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1. INTRODUCCIÓN 
Lady's Fashion es una empresa de confecciones ubicada en la Ciudadela 
29 de Julio y con un punto de venta en la zona centro del Distrito 
Turístico Capital Histórico de Santa Marta; dotada con máquinas de 
coser y fileteadoras industriales. Al igual que máquinas especializadas 
en la producción de Bordados, lo cual es considerado el iBum! en los 
productos de confecciones. Su negocio se centra en la comercialización 
de prendas de vestir, dedicada a la producción de tres líneas de 
artículos: deportiva, uniformes y artesanal. 
Actualmente, Lady's Fashion presenta un Programa de Recursos 
Humanos deficiente, dando como resultado inconsistencias en las 
labores desempeñadas; que fueron escritas en el diagnóstico que se 
encuentra en el capítulo cinco de esta monografía. 
Dicho diagnóstico fue la base para el desarrollo del Programa de 
Recursos Humanos que se propone, en los cuales, se establecen en el 
capítulo seis las directrices del proceso de vinculación, que incluye 
reclutamiento, selección, contratación e inducción del personal. 
Las funciones diarias, periódicas y esporádicas, responsabilidades, 
cargos inspeccionados, departamentos relacionados, decisiones 
atribuibles, equipos manejados y requisitos para cada puesto son 
mostrados en el capítulo siete: "Remuneración y Análisis de cargo". 
De igual forma en esta monografía se muestra el diseño de los 
programas de capacitación y desarrollo, la evaluación de desempeño, el 
bienestar social y el programa de salud ocupacional para los 
trabajadores de la empresa, relacionados en los capítulos ocho, nueve, 
diez y once respectivamente. 
Para finalizar se aconseja la implementación del sistema de seguridad 
social y de los indicadores que evalúan el cumplimiento del Programa de 
Personal propuesto. Así mismo, se realizan las recomendaciones y 
conclusiones respectivas para la empresa. 
Todo lo anterior se hizo para aportar al desarrollo empresarial samario, 
a través de la Universidad del Magdalena con su Dirección de Prácticas 
Profesionales; mediante la aplicación de los conocimientos adquiridos en 
el programa de Ingeniería Industrial. 
2. JUSTIFICACIÓN 
Muchas empresas en la Región Caribe muestran bajos niveles de 
organización en sus distintas áreas de trabajo; lo cual repercute en bajo 
nivel de la productividad, que se refleja en la ineficiencia de las 
operaciones que se llevan a cabo dentro de la empresa. 
Lo anterior es lo que marca la diferencia que existe entre las "Grandes 
empresas", con alta competitividad en el mercado, de aquellas 
microempresas que son afectados por la poca organización interna que 
evita el correcto desempeño de sus actividades productivas y 
administrativas. 
El desarrollo de un programa de personal le permite a las empresas 
alcanzar un nivel alto de organización, en el cual se logra la integración, 
manejo y dirección del personal interno de la empresa, todo con el fin 
de desarrollar un excelente clima organizacional para la buena ejecución 
de los procesos y actividades de la empresa. 
De igual forma, el recurso humano es considerado como el activo mas 
preciado de toda organización, por lo tanto, se hace indispensable su 
satisfacción como cliente interno, mediante un buen estructurado 
programa de gestión de personal, que incluya los beneficios que aporta 
la empresa a sus empleados, así como funciones y responsabilidades de 
los mismos. Sin olvidar las obligaciones que tiene cada empleador con 
sus trabajadores con relación al Sistema de Seguridad Social Integral, 
que son regidos por la ley 100 de 1993, que incluye el Sistema General 
de Pensiones, Sistema General de Seguridad Social en Salud y los 
Riesgos Profesionales. 
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3. OBJETIVOS 
3.1 GENERAL 
Diseñar el PROGRAMA DE PERSONAL mas adecuado para la empresa de 
confecciones LADY'S FASHION de la ciudad de Santa Marta. 
3.2 ESPECIFICOS 
Evaluar las condiciones actuales de la organización con respecto a la 
Gestión de Personal. 
Determinar las directrices del proceso de vinculación (reclutamiento, 
selección, contratación e inducción) capacitación y evaluación de 
desempeño en cada uno de los cargos manejados en la organización. 
Realizar descripciones detalladas y análisis de cada uno de los cargos 
que se encuentran actualmente desempeñándose en la empresa 
Lady's Fashion. 
Diseñar el programa de Bienestar Social e incentivos para los 
trabajadores de Lady's Fashion. 
Desarrollar el programa de Salud Ocupacional y seguridad industrial 
de la empresa Lady's Fashion. 
Recomendar la implementación de políticas de Seguridad Social, 
regidos por la Ley 100 de 1993. 
Establecer el presupuesto que la empresa necesita para la 
implementación del programa de Personal diseñado. 
Construir los indicadores de retribución o rentabilidad de cada una de 
las actividades del programa de personal. 
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4. MARCO TEÓRICO 
4.1 Administración De Recursos Humanos 
La Administración de Recursos Humanos consiste en la planeación, 
organización, desarrollo y coordinación, así como también control de 
técnicas, capaces de promover el desempeño eficiente del personal, a la 
vez que la organización representa el medio que permite a las personas 
que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados 
directa o indirectamente con el trabajo. 
Significa conquistar y mantener las personas en la organización, 
trabajando y dando el máximo de sí, con una actitud positiva y 
favorable. Representa todas aquellas cosas que hacen que el personal 
permanezca en la organización. 
En la actualidad las técnicas de selección del personal tiene que ser más 
subjetivas y más afinadas, determinando los requerimientos de los 
recursos humanos, acrecentando las fuentes más efectivas que permitan 
allegarse a los candidatos idóneos, evaluando la potencialidad física y 
mental d los solicitantes, así como su aptitud para el trabajo, utilizando 
para ello una serie de técnicas, como la entrevista, las pruebas 
psicosométricas y los exámenes médicos. 
Según el libro de Margaret Butterisl  el papel y la función de Recursos 
Humanos de la empresa consiste en las siguientes: 
Identificación y desarrollo de las competencias claves necesarias para 
respaldar el negocio. Una vez identificadas, se ponen en marcha 
estrategias para desarrollar o adquirir las competencias claves. La 
función empresarial es también responsable de nnonitorizar el 
progreso de desarrollo. 
MARGARET BUTTERIS. Reinventando Recursos Humanos: cambiando los roles para 
, 
crear una organización de alto rendimiento. 
.7" 
3 DIRECTORA.  ,zy 
'N' iorEcAc- 
Desarrollo de talento Ejecutivo. Recursos Humanos de la empresa es 
responsable de los sistemas que identifican y desarrollan el personal 
con mayor potencial de toda la organización, preparándolo junto a los 
directivos presentes, para alcanzar los objetivos empresariales 
presentes y futuros, incluyendo la planificación de sucesiones. 
Desarrollo de iniciativas de formación y desarrollo para respaldar la 
cultura, los valores y los principios operativos comunes. Utilizando las 
sesiones de formación y desarrollo como vehículos de comunicación 
para desarrollar, implementar y sostener este principio. 
Desarrollo de modelos para la evaluación y retribución de los 
empleados. Recursos Humanos de la empresa identifica los modelos 
empresariales para la contratación, el juicio y la evaluación de los 
empleados. 
Desarrollo e implementación de políticas y programas de gestión de 
la actuación y la retribución para utilizarse en todas las compañías 
operativas. 
4,2 Áreas que cubre el Departamento de Recursos Humanos 
El Departamento de Recursos Humanos dentro de una organización 
debe encargarse de: 
4.2.1 Vinculación del Personal 
4.2.2 Diseño, Descripción y análisis de cargos 
4.2.3 Capacitación y desarrollo del personal 
4.2.4 Evaluación del desempeño humano 
4.2.5 Bienestar Social 
4.2.6 Salud Ocupacional 
4.2.7 Seguridad Social 
4.2.1 Vinculación del Personal: el proceso de Vinculación consta 
de varios procesos, los cuales son: 
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Reclutamiento de Personal: las organizaciones tratan de atraer los 
individuos y obtener informaciones al respecto de ellos para decidir 
sobre la necesidad de admitirlos o no. 
Reclutamiento: es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer 
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos 
dentro de la organización. 
"Es una actividad fundamental del programa de gestión de Recursos 
Humanos de una organización. Una vez que se han terminado las 
necesidades de Recursos Humanos y los requisitos de los puestos de 
trabajo es cuando puede ponerse en marcha un programa de 
reclutamiento para generar un conjunto de candidatos potencialmente 
cualificados. Estos candidatos podrán conseguirse a través de fuentes 
internas o externas." Es así como las fuentes de RH son denominadas 
fuentes de reclutamiento ya que pasan a ser blancos sobre los cuales 
incidirán las técnicas de reclutamiento. 
El reclutamiento es básicamente un proceso de comunicación de 
mercado: exige información y persuasión. La iniciación del proceso de 
reclutamiento depende de la decisión de línea. Como el reclutamiento es 
una función de staff, sus actos dependen de una decisión en línea, 
generalmente denominada requerimientos de empleado o 
requerimientos de personal. 
La función de reclutamiento es la de suplir la selección de candidatos. Es 
una actividad que tiene por objeto inmediato atraer candidatos, para 
seleccionar los futuros participantes de la organización. 
El reclutamiento empieza a partir de los datos referentes a las 
necesidades presentes y futuras de los Recursos Humanos de la 
organización. 
Selección del personal: el proceso de selección comprende tanto la 
recopilación de información sobre los candidatos a un puesto de trabajo 
como la determinación de a quién deberá contratarse. 
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El reclutamiento y selección de RH deben considerarse como dos fases 
de un mismo proceso: 
La tarea de selección es la de escoger entre los candidatos que se 
han reclutado, aquel que tenga mayores posibilidades de ajustarse 
al cargo vacante. 
Puede definirse la selección de RH como la escogencia del hombre 
adecuado para el cargo adecuado, o entre los candidatos reclutados, 
aquellos más adecuados a los cargos existentes en la empresa, con 
miras a mantener o aumentar la eficiencia y el desempeño del personal. 
La selección intenta solucionar dos problemas básicos: 
La adecuación del hombre al cargo 
La eficiencia del hombre al cargo 
Contratación: acuerdo entre las partes, en materia de contratación de 
personal. En esta etapa, las especificaciones del trabajo y el aspirante se 
hallan involucrados en cada fase del procedimiento. 
El contrato de trabajo (Art. 22 del C.S.T) es aquel por el cual una 
persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona 
natural o jurídica, bajo la continua dependencia de la segunda y 
mediante remuneración. 
Inducción: es la fase final de la consecución del personal, por medio del 
cual el empresario se da a la tarea de hacer conocer la empresa al 
nuevo funcionario y ayudarlo a desarrollar sus habilidades, para que 
realice bien el trabajo encomendado. 
4.2.2 Diseño, descripción y análisis de cargos: la descripción 
de cargos es una relación escrita que define los deberes y 
las condiciones relacionadas con el cargo. Proporciona datos 
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sobre lo que el aspirante hace, cómo lo hace, y por qué lo 
hace. 
Un cargo, anotan Chruden y Sherman, "puede definirse como una 
unidad de organización que conlleva un grupo de deberes y 
responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de los otros 
cargos". "Es el proceso que consiste en determinar los elementos o 
hechos que componen la naturaleza de un cargo y que lo hacen distinto 
de todos los otros existentes en la organización". 
La descripción de cargos es la relación detallada de las atribuciones o 
tareas del cargo (lo que el ocupante hace), de los métodos empleados 
para la ejecución de esas atribuciones o tareas (cómo lo hace) y los 
objetivos del cargo (para qué lo hace). 
El análisis de cargo es el proceso de obtener, analizar y registrar 
informaciones relacionadas con los cargos. Es un proceso de 
investigación de las actividades del trabajo y de las demandas de los 
trabajadores, cualquiera que sea el tipo o nivel de empleo. 
4.2.3 Capacitación y Desarrollo: es el área que se encarga de 
capacitar en un corto plazo a los ocupantes de los puestos 
de la empresa, así como también se encarga de suministrar 
a sus empleados los programas que enriquecen su 
desempeño laboral; obteniendo de esta manera mayor 
productividad de la empresa. 
Su función es que por medio a estos programas se lleve la calidad de los 
procesos de productividad de la empresa, aumentar el conocimiento y la 
pericia de un empleado para el desarrollo de determinado cargo o 
trabajo. 
4.2.4 Evaluación de Desempeño: es una técnica de dirección 
imprescindible en la actividad administrativa. 
7 
El procedimiento para evaluar el personal se denomina evaluación de 
desempeño, y generalmente, se elabora a partir de programas formales 
de evaluación, basados en una cantidad razonable de informaciones 
respecto a los empleados y a su desempeño en el cargo. 
Su función es estimular o buscar el valor, la excelencia y las cualidades 
de alguna persona. Medir el desempeño del individuo en el cargo y de su 
potencial de desarrollo. 
4.2.5 Bienestar Social: son aquellas facilidades, comodidades, 
ventajas y servicios que las empresas ofrecen a sus 
empleados. Estos beneficios pueden ser financiados total o 
parcialmente por la empresa. 
Su función es mantener y aumentar la fuerza laboral dentro de un nivel 
satisfactorio de moral y productividad; así como también, ahorrarles 
esfuerzos y preocupaciones a sus empleados. 
4.2.6 Salud Ocupacional: constituyen los subprogramas de 
Medicina Preventiva y del trabajo, Higiene Industrial y 
Seguridad Industrial, los cuales están orientados a 
garantizar las condiciones personales y materiales de 
trabajo, capaces de mantener cierto nivel de salud de los 
empleados. Según el concepto emitido por la Organización 
Mundial de Salud, la salud es un estado completo de 
bienestar físico, mental y social, y no solo la ausencia de 
enfermedad. 
Su función está relacionada con el diagnóstico y la prevención de 
enfermedades ocupacionales a partir del estudio y el control de dos 
variables: el hombre y su ambiente de trabajo; así como también la 
prestación no solo de servicios médicos, sino también de enfermería, 
primeros auxilios; en tiempo total o parcial; según el tamaño de la 
empresa, relaciones éticas y de cooperación con la familia del empleado 
enfermo. 
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5. DIAGNÓSTICO 
La empresa Lady's Fashion en la actualidad no cuenta con un Programa 
definido de Gestión de Personal, sin embargo, los procesos que incluyen 
este programa son manejados de la siguiente forma: 
Vinculación: el reclutamiento que se realiza es mediante avisos en 
emisoras radiales de audiencia local, llamadas a talleres de 
confecciones conocidos y SENA, con el fin de dar a conocer la 
existencia de una vacante. Luego, se reciben las hojas de vida y se 
someten a prueba de dominio de puesto, seleccionando así el 
personal idóneo para el puesto (Anexo A). Los contratos que maneja 
con las operarias es por destajo, sin embargo, los otros cargos 
(pagados por días laborados o salario mínimo) no se han elaborado 
contratos de trabajo. 
Remuneración: la empresa define su sistema de remuneración de 
acuerdo al pago que se está efectuando en el mercado laboral. 
Los cargos no se encuentran claramente definidos, mostrando que 
una misma persona se desempeña en diversos cargos. Lady's 
Fashion no cuenta con un manual de funciones, ni con análisis de 
puesto de trabajo, notándose dificultad para el desempeño de las 
personas que laboran en dicha empresa. 
Capacitación y Desarrollo: Lady's Fashion capacita esporádicamente a 
sus empleados, teniendo en cuenta las necesidades establecidas. A 
pesar de lo anterior, esta empresa no cuenta con un programa de 
actividades definido para la capacitación y desarrollo del personal. 
Evaluación de Desempeño: la evaluación del desempeño del personal 
se realiza de manera empírica por el gerente de la empresa, en 
donde, teniendo en cuenta la producción, aptitud, actitud, 
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desempeño de sus labores, responsabilidad. De esta manera se 
determina si un trabajador está cumpliendo con los objetivos 
esperados por la Administración de la organización. 
Bienestar Social: los empleados de Lady's Fashion cuentan con 
programas de refrigerio, celebración de algunas fechas especiales y 
cumpleaños de los trabajadores, a ciertos empleados se les 
proporciona almuerzos, subsidio de transporte y préstamos pequeños 
sin intereses. 
Salud Ocupacional: la empresa ha iniciado la elaboración del 
Programa de Salud Ocupacional, encontrándose adelantado la 
Inspección de Seguridad Industrial y el Panorama de Riesgo, dejando 
para actividades propias de este trabajo el diseño del programa. 
Sistema General de Seguridad Social: Lady's Fashion no cuenta con 
el sistema general de seguridad social para sus empleados, viéndose 
el no cumplimiento de la Ley 100 de 1993. 
Sindicatos: la empresa Lady's Fashion no tiene ningún tipo de 
asociaciones entre sus empleados. 
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6. PROCESO DE VINCULACIÓN 
6.1 RECLUTAMIENTO: 
El proceso de reclutamiento de Lady's Fashion se fundamentará bajo el 
enfoque tradicional debido a la estructura actual de la organización. En 
este tipo de enfoque el análisis para el requerimiento del cargo es 
específico; se hace énfasis en el perfil de la persona para desempeñarse 
en un cargo en particular. 
6.1.1 Objetivo: el objetivo principal del reclutamiento en Lady's 
Fashion es lograr atraer un número suficiente de candidatos dentro de 
un mercado laboral selecto para posteriormente llevar a cabo el proceso 
de selección. El objetivo del programa es mostrar el procedimiento 
para el reclutamiento de personas por medio del cual la empresa Lady's 
Fashion buscara y localizara los candidatos de interés para la 
organización. 
6.1.2 Procedimiento: el proceso de atraer aspirantes para un cargo 
variará según el cargo dentro de la empresa. De esta manera se tendrá 
que hacer un análisis diferente para cada cargo, y así poder determinar 
la fuente de reclutamiento a emplear. Cabe agregar que el reclutador 
también deberá tener en cuenta algunos otros factores que puedan 
influir en el proceso. 
El procedimiento general es: 
1. En primer lugar se debe recibir el anuncio de una vacante en la 
empresa y su debida justificación. 
2 Si la empresa en el momento del anuncio cuenta con un archivo o 
base de datos de aspirantes pasados, debe revisarse esta 
información para encontrar un posible candidato. Si la empresa no 
tiene archivo, base de datos, o información de aspirantes anteriores 
para ocupar la vacante ofertada, sigue al siguiente paso. 
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Revisar los requerimientos de cargo necesarios que debe presentar el 
aspirante para ocupar la vacante. Hacer el análisis respectivo para el 
cargo. 
Determinar la fuente de reclutamiento. En este paso se debe escoger 
con base en el análisis la fuente de reclutamiento que se va ha 
utilizar. Para tal efecto se deben tener en cuenta los siguientes 
aspectos: 
La formación académica, técnica o profesional del personal 
Los beneficios que puede ofrecer la empresa 
Información general de la empresa 
Si es necesario información general acerca del sueldo. 
Poner en conocimiento en el medio acerca de la vacante que se 
ofrece. 
Recibir hojas de vida. 
Crear una base de datos (como recomendación). 
6.2 SELECCIÓN DEL PERSONAL 
Las fases del proceso de selección del personal: 
RECEPCIÓN DE HOJAS DE VIDA: para la entrega de hojas de 
vida, se solicitará a los interesados la entrega personalizada de 
la misma. Quien se encargue de la recepción de hojas de vida, 
deberá mostrar una actitud positiva y amable frente a los 
aspirantes del cargo. 
PREENTREVISTA: la preentrevista se deberá realizar al 
momento de la recepción de las hojas de vida, donde se 
establecerá una pequeña conversación con los aspirantes del 
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cargo con preguntas abiertas, con el fin de mirar la actitud y 
aspiraciones de los mismos. 
SOLICITUD DE EMPLEO: el formulario para la solicitud de 
empleo que la empresa requiere se encuentra registrado en el 
anexo B. 
PRUEBAS: según los cargos requeridos en la empresa se ha 
diseñado las siguientes pruebas: 
Para el diseño de las pruebas de la empresa Lady's Fashion se tendrá en 
cuenta la teoría factorial L. L. Thurstone. La estructura mental, según 
esta teoría, está formada por un número relativamente pequeño de 
varios factores, más o menos independientes entre sí, cada uno entra en 
diferente proporción en la ejecución de tareas específicas. Es la teoría 
mas aceptada en diversos países del mundo. Thurstone definió siete 
factores que organizó en una serie de tests para medirlos, que los 
denominó Tests de Habilidades Primarias. Los siete factores de 
Thurstone son los siguientes: 
Factor V o de comprensión verbal: es el principal factor encontrado 
en los tests, que involucran lectura, analogía verbal, dichos 
desordenados, vocabulario, etc. También se llama de aptitud verbal 
y cobija relaciones y raciocinio verbales. 
Factor W o fluidez verbal: que se encuentra en tests de anagramas, 
rimas, tests en que se escriben palabras que comienzan con la misma 
letra, etc. Es la fluidez verbal o extensión del vocabulario. 
Factor N o numérico: que está directamente relacionado con la 
rapidez y la exactitud en cálculos aritméticos simples. 
Factor 5 o relaciones espaciales: que es la habilidad para visualizar 
relaciones espaciales en dos o tres dimensiones 
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Factor M o memoria asociativa: que se identifica principalmente a 
través de tests de memoria mecánica y asociación de pares: 
involucra la memorización. 
Factor P o de rapidez perceptual: que es la habilidad para percibir 
rápida y exactamente detalles visuales o de reconocer fácilmente 
semejanzas y diferencias; es también denominado aptitud 
burocrática, atención concentrada o percepción de detalles. 
Factor R o raciocinio: inicialmente Thurstone postuló la existencia de 
dos factores: raciocinio inductiva y deductivo; pero al no hallar 
evidencia empírica de diferenciación entre ellos, propuso un único 
factor de raciocinio. 
Tabla 1. Cargos, pruebas y factores 
CARGO PRUEBAS FACTORES 
Personal Compra- 
venta 
Psicométrica 
Psicomotricidad 
Test de inteligencia 
Fluidez Verbal 
Comprensión verbal 
Raciocinio 
Numérico 
Jefe de Producción Psicométrica 
Psicomotricidad 
Test de inteligencia 
Raciocinio 
Memoria 
Numérico 
Finanzas Psicométrica 
Psicomotricidad 
Test de inteligencia 
Raciocinio 
Memoria 
Numérico 
Corte Dominio de puesto 
Psicométrico 
Psicomotricidad 
Memoria 
Rapidez perceptual 
Numérico 
Confección Dominio de puesto 
Psicométrico 
Psicomotricidad 
Memoria 
Rapidez perceptual 
Numérico 
Diseñador de 
Bordados 
Dominio de puesto 
Psicométrico 
Psicomotricidad 
Memoria 
Rapidez perceptual 
Relaciones espaciales 
Cuellos Dominio de puesto 
Psicométrico 
Psicomotricidad 
Rapidez perceptual 
Memoria 
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Estampados Dominio de puesto 
Psicométrico 
Psicomotricidad 
Rapidez perceptual 
Memoria 
Oficios Varios Dominio de puesto 
Psicométrico 
Psicomotricidad 
Rapidez Perceptual 
Raciocinio 
Mensajero Psicométrico 
Psicomotricidad 
Memoria 
Rapidez perceptual 
Raciocinio 
Fuente: autoría propia 
Las pruebas mencionadas en la tabla anterior son las siguientes: 
Test de inteligencia o del conocimiento: tienen como objetivo evaluar 
el grado de nociones, conocimientos y habilidades adquiridas a través 
del estudio, de la práctica o del ejercicio. En cuanto a la manera 
como son aplicados, esas pruebas pueden ser: 
Orales: por medio de preguntas y respuestas verbales 
Escritas: por medio de preguntas y respuestas escritas 
De realización: por medio de la ejecución de un trabajo, una 
prueba de mecanografía, el diseño o la maniobra de un vehículo o 
la ornamentación de una pieza 
Test psicométricos: Se basan en el análisis de muestras del 
comportamiento humano, y en condiciones estandarizadas que 
verifican la capacidad o aptitud, para generalizar y prever el 
comportamiento en determinado trabajo. Es una medida objetiva y 
estandarizada que mide el comportamiento. 
Dominio de Puesto: éstas miden la capacidad del candidato para 
realizar una muestra del trabajo que va a desempeñar en el puesto. 
Psicomotricidad: permite medir la destreza manual, coordinación y 
rapidez de movimientos que tienen el candidato que va a 
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desempeñar funciones, generalmente, en puestos de una cadena de 
montaje, producción en serie o ensamble. 
Motivación: determinan el grado de motivación o interés que tiene 
una persona en comparación con otras que tienen éxito en un puesto 
específico. Permiten establecer el área de trabajo en que la persona 
está mas interesada, basándose en el principio que el empleado rinde 
más en los puestos que le gustan. 
Los test deben poseer por lo menos dos características básicas: 
- Validez: que es la capacidad del test de pronosticar correctamente 
la variable que debe medir; un test de selección es válido cuando 
pronostica correctamente el desempeño del individuo. 
Precisión: que es la capacidad del test para presentar resultados 
semejantes en sus aplicaciones en el mismo individuo; en otros 
términos, la precisión ocurre cuando el test presenta mayor o 
menor desvío-patrón alrededor del promedio de sus aplicaciones 
en una misma variable. 
Luego de haber culminado el proceso de prueba, se realizo una 
preselección del personal. 
INVESTIGACIÓN DE ANTECEDENTES: los datos de las personas que 
hayan alcanzado las expectativas en las etapas anteriores suministradas 
mediante la hoja de vida y el formato de solicitud de empleo, pasan a 
ser verificados, con el fin de determinar la certeza de los mismos. 
ENTREVISTA CON EL JEFE: la entrevista con el jefe se deberá realizar 
de forma personalizada con el fin de darle la oportunidad al entrevistado 
de expresarse libremente, conocer sus pensamientos, expectativas 
frente al puesto a desempañarse y así, con un criterio objetivo poder 
escoger a la persona óptima para el cargo. 
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Las entrevistas pueden clasificarse en función del formato de las 
preguntas y las respuestas requeridas, en cinco clases: 
Entrevista totalmente estandarizada: entrevista estructurada con 
guión preestablecido, en la cual el entrevistador plantea preguntas 
estandarizadas y elaboradas previamente para obtener respuestas 
definidas y cerradas. Por esta razón pierde profundidad y flexibilidad 
y se vuelve limitada. 
Entrevista estandarizada sólo en las preguntas: entrevista con 
preguntas previamente elaboradas pero que permiten respuestas 
abiertas, es decir, respuestas libres del candidato. El entrevistador se 
basa en un listado (lista de verificación) de temas que debe 
preguntar para seleccionar las respuestas o la información que da el 
candidato. 
Entrevista dirigida: entrevista que determina el tipo de respuesta 
deseada, pero no especifica las preguntas, es decir, deja las 
preguntas a criterio del entrevistador. Se aplica para conocer los 
conceptos personales de los candidatos y exige cierta libertad para 
que el entrevistador pueda captarlos de manera adecuada. El 
entrevistador debe saber cómo formular las preguntas de acuerdo 
con el desarrollo de la entrevista, para obtener el tipo de respuesta o 
la información requerida. La entrevista dirigida es una entrevista de 
resultados. 
Entrevista no dirigida: entrevista totalmente libre que no especifica ni 
las preguntas ni las respuestas requeridas. También se denomina 
entrevista exploratoria, informal o no estructurada. Se trata de una 
entrevista cuya secuencia y orientación quedan a criterio de cada 
entrevistador, quien camina por la línea de menor resistencia o de la 
amplitud de temas, sin preocuparse por la secuencia ni el derrotero, 
sino por el nivel de profundidad que la entrevista puede alcanzar. 
g. EXAMEN MÉDICO: la persona seleccionada en la entrevista se le 
deberá realizar los exámenes médicos generales estipulados por la EPS, 
el cual afilia al personal a desempeñarse en la empresa. 
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6.3 PROCESO DE CONTRATACIÓN 
La empresa LADY'S FASHION tendrá un proceso de contratación según 
la actividad a realizar: las operarias de confección recibirán su 
remuneración por producción, es decir, contratación al destajo; y los 
demás trabajadores estarán contratados mediante Órdenes de Servicios, 
especificando la actividad y remuneración recibida. (Anexo C: contrato 
de trabajo por destajo y modelo de orden de servicio). 
Cada contrato contendrá claramente las políticas y regulaciones en 
materia laboral a las cuales debe someterse el trabajador. En este 
programa de personal se diseñó el Reglamento Interno de Trabajo, que 
inicio su implementación en enero de 2006. (Anexo D: Reglamento 
Interno de Trabajo) 
6.4 INDUCCIÓN 
Este proceso es la fase final de la consecución del personal, por medio 
del cual el empresario debe dar a conocer la empresa al nuevo 
empleado y ayudarle a desarrollar sus habilidades, para que realice bien 
el trabajo encomendado. 
Para realizar el proceso de inducción en la empresa se debe seguir el 
siguiente procedimiento: 
Realizar una inducción general, en la cual el empleador deberá 
facilitarle al nuevo empleado información general de la empresa 
(historia, organigrama, políticas de personal, etc.), ya sea de 
forma personalizada o a través de folletos que contengan dicha 
información. 
Se debe realizar un recorrido alrededor de las instalaciones de la 
empresa para dar a conocer al nuevo empleado las distintas 
dependencias o departamentos con los que ésta cuenta, así como 
los funcionarios y operarios; de tal forma que el nuevo trabajador 
sepa exactamente a donde y a quien dirigirse en caso que 
necesite algún tipo de información. 
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Es muy importante que desde el primer día de trabajo, al nuevo 
trabajador se le de una buena bienvenida como miembro de la 
organización, lo cual va a facilitar y a hacer mejor su integración 
en su nuevo ambiente de trabajo. 
Se le debe informar al nuevo empleado acerca de los canales o los 
medios de comunicación internos de la empresa 
(carteleras, correo electrónico, etc.), para que este al tanto de las 
decisiones que se tomen y que lo pueden afectar. 
Se le debe hacer una inducción en su puesto de trabajo, la cual 
debe ser realizada por su jefe inmediato, en donde se le debe 
entrenar acerca de sus tareas específicas, así como hacerle 
entrega de todas las herramientas y recursos que necesita y que 
garantizan el buen desarrollo de su trabajo. 
Por ultimo, también es importante realizar un entrenamiento 
acerca de las condiciones de seguridad con que cuenta la empresa 
y que por ley se exigen; y se debe informar de los programas 
culturales, deportivos y socioculturales que se realizan en la 
empresa. 
La realización de este proceso de inducción a todos los empleados, 
repercute en una serie de beneficios inmediatos para la empresa entre 
los cuales tenemos: 
Proporciona información general de la organización. 
Se instruye a los nuevos empleados acerca de los requisitos de los 
puestos específicos que van a desempeñar, según lo indicado en 
descripciones amplias y precisas. 
Con empleados bien entrenados, pueden reducirse a un mínimo 
los accidentes de trabajo y los daños a la maquinaria o al equipo. 
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Se pueden reducir las inconformidades, las quejas y el ausentismo 
cuando los empleados están bien entrenados y pueden 
experimentar satisfacciones directas al hacer las cosas bien. 
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7. REMUNERACIÓN Y ANALISIS DE CARGOS 
Para la realización del análisis de cargos utilizamos como métodos de 
recolección de datos la entrevista, siguiendo un cuestionario diseñado 
para éste fin (Anexo E), así como la observación directa del trabajador 
en el desarrollo de sus actividades laborales. 
7.1 ANÁLISIS DE CARGOS: 
a) GERENTE 
Cargo: Gerente 
Departamento: Administrativo 
Superior inmediato: no hay 
Cargos inspeccionados: 
Producción 
Compra y venta 
Recursos Humanos 
Finanzas 
5. Departamentos relacionados y responsabilidades: 
Producción 
Coordinar y supervisar la realización de la producción 
Velar por la entrega puntual de los pedidos 
Con ayuda del departamento de Recursos Humanos, determinar las 
necesidades presentadas por el personal humano en esta sección 
Vigilar la calidad de los productos fabricados 
Aprobar los costos manejados por el departamento de producción 
relacionada con la producción 
Compra y venta 
Supervisar la gestión y desarrollo del departamento 
Con ayuda del departamento de compra-venta, velar por que no existan 
insuficiencias de materiales, proveedores, clientes 
Aprobar la estrategia de marketing en los diferentes períodos del año 
Aprobar los costos manejados por el departamento de compra y venta 
relacionada con la producción y promoción de la empresa 
Recursos Humanos 
Vigilar el desarrollo del talento humano en toda la organización 
Supervisar la gestión del departamento de recursos humanos 
21 
Velar por la ejecución de los programas planeados relacionados con el 
talento humano 
Finanzas 
Supervisar la gestión del departamento de finanzas 
Aprobar el presupuesto presentado por el departamento 
Recibir los informes presentado por el personal de finanzas referente al 
pago del personal de cartera y los realizados a los proveedores 
6. Decisiones Atribuibles: 
La fabricación y comercialización de cierto producto 
Aprobación del presupuesto establecido para materiales, 
herramientas, equipos, publicidad, etc. 
Ejecución de proyectos planteados por otros departamentos 
Negociaciones con cierta empresa, ya se como cliente o como 
proveedor 
Equipos manejados: 
Los sentidos 
Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: profesional universitario 
Experiencia: mínimo 1 año en la Industria de confecciones 
Conocimientos específicos: 
Toma de decisiones 
Administración de empresas 
Modistería 
Finanzas y principios básicos de contabilidad 
Habilidades: 
Habilidad técnica: conocimientos especializados en el área específica de 
trabajo, capacidad para analizar problemas mediante el uso de 
herramientas y técnicas de esa especialidad. 
Habilidad humanística (sensibilidad): capacidad para relacionarse con 
otras personas y trabajar en grupos hacia el logro de objetivos 
comunes, autoconocimiento (conciencia de sus propias actitudes, 
posiciones y conceptos), empatía y habilidades para la comunicación. 
Habilidad conceptual: capacidad para entender la organización como un 
todo (en términos de sistemas), para leer el entorno y para diseñar 
nuevos modelos de organización y conducción. 
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9. Conocimientos requeridas en el desempeño del trabajo: 
Toma de decisiones 
Administración de empresas 
Modistería 
Finanzas y principios básicos de contabilidad. 
b) JEFE DE PRODUCCIÓN CORTE Y CONFECCIÓN 
Cargo: Jefe de Producción corte y confección 
Departamento: Producción 
Superior inmediato: Gerente 
Cargos inspeccionados: 
Corte 
Confección 
5. Departamentos relacionados y responsabilidades 
Producción diaria de los productos 
Calidad de los productos fabricados 
Rendimiento de los operarios relacionados en la producción 
Materia prima y equipos utilizados 
Gerencia 
Informar a la Gerencia del rendimiento y efectividad de la producción 
Dar a la Gerencia para su aprobación la producción de nuevos artículos 
Compra-venta 
Informar a Compra-venta de los materiales requeridos para la 
producción de artículos 
Comunicar a este departamento, la inexistencia o agotamiento de 
materia prima requerida 
Recursos Humanos 
Comunicar al departamento de Recursos Humanos el rendimiento del 
personal en la producción 
Informar a RH lo referente a la Seguridad Industrial, prestación de 
servicios de salud, salud ocupacional, programas de capacitación, etc. 
Corte 
Establecer la programación y secuencia del corte de prendas 
Verificar los moldes elaborados por el cortador 
Confección 
Secuenciación de la producción 
Calidad de las prendas elaboradas 
Rendimiento de los empleados en la elaboración de los productos 
6. Decisiones Atribuibles: 
La secuencia de la producción diaria 
Número de trabajadores empleados en la producción de cierto artículo 
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Aceptación de la materia prima enviada por compra 
Fechas para la realización de los mantenimientos 
Repartición de la producción de los artículos 
7. Equipos manejados: 
Planillas 
Calculadora 
Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: profesional universitario 
Experiencia: modistería y producción 
Conocimientos específicos: programación de la producción, calidad. 
Habilidades: 
Habilidad técnica 
Habilidad humanística (sensibilidad) 
Conocimientos requeridas en el desempeño del trabajo: 
Modistería 
Producción 
Calidad. 
c) JEFE DE PRODUCCIÓN DE BORDADOS 
Cargo: Jefe de Producción cuellos, estampados y bordados 
Departamento: Producción 
Superior inmediato: Gerente 
Cargos inspeccionados: 
Bordados 
5. Departamentos relacionados y responsabilidades 
Producción diaria de los productos: bordados 
Calidad de los productos elaborados 
Rendimiento de los operarios relacionados en la producción 
Materia prima y equipos utilizados 
Gerencia 
Informar a la Gerencia del rendimiento y efectividad de la producción 
Compra-venta 
Informar a Compra-venta de los materiales requeridos para la 
producción de artículos 
Comunicar a este departamento, la inexistencia o agotamiento de 
materia prima requerida. 
Rendir informe de los tiempos de entrega, referenciados con la 
capacidad de la producción y los pedidos elaborados 
Establecer los precios de los productos teniendo en cuenta el tiempo de 
la prenda y la materia prima requerida para su elaboración 
Recursos Humanos 
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Comunicar al departamento de Recursos Humanos el rendimiento del 
personal en la producción 
Informar a RH lo referente a la Seguridad Industrial, prestación de 
servicios de salud, salud ocupacional, programas de capacitación, etc. 
Bordados 
Establecer la programación y secuencia de la producción de bordados. 
Fechas de mantenimiento de equipos 
Elaboración de los diseños a tiempo 
Decisiones Atribuibles: 
La secuencia de la producción diaria 
Número de trabajadores empleados en la producción de cierto artículo 
Aceptación de la materia prima enviada por compra 
Fechas para la realización de los mantenimientos 
Repartición de la producción de los artículos 
Equipos manejados: 
Planillas 
Calculadora 
Computador 
Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: profesional universitario 
Experiencia: producción 
Conocimientos específicos: programación de la producción, calidad 
Habilidades: 
Habilidad técnica 
Habilidad humanística (sensibilidad) 
Conocimientos requeridas en el desempeño del trabajo: 
Diseño e informática 
Producción 
Calidad. 
d) CONTADOR 
Cargo: Contador 
Departamento: Finanzas 
Superior inmediato: Finanzas 
Cargos inspeccionados: ninguno 
Departamentos relacionados y responsabilidades 
Mantener al día la información contable 
Cancelación de nómina 
Recuperación de cartera 
Pagos a proveedores 
Gerencia 
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Informar a la Gerencia de los estados financieros, beneficios y reportes 
de dividendos para la toma de decisiones 
Finanzas 
Rendir informes de las operaciones contables realizadas 
Informar a las finanzas de los estados financieros, beneficios y reportes 
de dividendos 
Decisiones Atribuibles: 
La secuencia de la contabilización 
Llamadas a realizar por las facturaciones vencidas 
Equipos manejados: 
Comprobantes y soportes contables 
Calculadora 
Computador 
8. Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: profesional universitario o técnico en contabilidad 
sistematizada 
Experiencia: contabilidad sistematizada 
Conocimientos específicos: contabilidad y sistematización de la misma 
Habilidades: 
Constancia y orden 
Claridad y limpieza 
- Trabajo - Puntualidad y dedicación 
Sencillez y precisión 
Dominio de la profesión 
Comprensivo y humano 
Responsabilidad 
Respeto y discreción 
Ética - Amplio criterio 
Independencia mental 
Honradez y confiabilidad 
9. Conocimientos requeridas en el desempeño del trabajo: 
Informática 
Contabilidad. 
e) JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
Cargo: Jefe de Recursos Humanos 
Departamento: Recursos Humanos 
Superior inmediato: Gerente 
Cargos inspeccionados: ninguno 
Departamentos relacionados y responsabilidades 
Estabilidad y satisfacción de los empleados en su puesto de trabajo 
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Cumplimiento de metas y objetivos por parte del personal 
Salud y seguridad empresarial 
Prestación de todos los servicios obligatorios al personal de la 
empresa 
La integración, socialización, trabajo en equipo y buen ambiente 
empresarial 
Tener un personal altamente capacitado y con alto desempeño en sus 
cargos 
Cambios en las condiciones de trabajo sean debidamente planeadas y 
coordinadas para asegurar la productividad de a empresa 
Desarrollo en la empresa la vocación de servicio y una cultura 
participativa de trabajo en equipo enfocada a satisfacer las 
expectativas de clientes internos y externos a través del desarrollo de 
la mente organizacional 
Capacitación y no atraso en conocimientos del personal que labora 
Gerencia 
Informar a la Gerencia de los proyectos, planes y gestiones llevadas a 
cabo por el departamento de Recursos Humanos con relación al personal 
Producción y Compra-venta 
Evaluación del desempeño de los trabajadores en ésta área 
Capacitación y desarrollo del personal operativo 
Finanzas 
Evaluación del desempeño de los trabajadores en ésta área 
Capacitación y desarrollo del personal operativo 
Informar de las necesidades monetarias para llevar a cabo los proyectos 
y planes elaborados 
Decisiones Atribuibles: 
La admisión o no del personal 
Las capacitaciones a realizar y la programación de las mismas 
El cronograma de actividades para la ejecución de los programas: 
Bienestar Social e incentivos, Salud Ocupacional 
Delimitación de fechas para la realización de las evaluaciones de 
desempeño 
Equipos manejados: 
Computador 
Planillas 
Teléfono 
8. Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: requiere grado universitario a nivel de licenciatura en 
Administración de Empresas, Ingeniería Industrial o en Administración 
de Recursos Humanos 
Experiencia: manejo de personal 
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Conocimientos específicos: salud ocupacional, evaluación de 
desempeño, proceso de vinculación 
Habilidades: 
Precisa de habilidad para el manejo de equipo de oficina, equipo de 
cómputo, herramientas o instrumentos propios del trabajo 
9. Conocimientos requeridas en el desempeño del trabajo: 
Motivación 
Salud Ocupacional, seguridad e higiene industrial 
Relacionados con los sistemas organizacionales 
Políticas empresariales, prestación de servicios 
Prestaciones obligatorias: salud, pensiones, bienestar 
Normas y leyes relacionadas con los trabajos. 
f). JEFE DE COMPRA-VENTA 
Cargo: Jefe de Compra-Venta 
Departamento: Compra-venta 
Superior inmediato: Gerente 
Cargos inspeccionados: 
Vendedor (al por mayor y al detal) 
Encargados de las compras 
5. Departamentos relacionados y responsabilidades 
Disponibilidad de materiales al momento que lo necesiten 
Compra de materiales a bajo costo y de buena calidad 
Mantener estrecha relaciones con los proveedores 
Verificación de las instalaciones de de la planta de los proveedores 
Amplia comunicación con los clientes mayoristas y minoristas 
Los clientes creen expectativas certeras frente a los productos que 
ofrece la empresa 
Promoción y publicidad de los productos 
Posicionamiento de la marca 
Los clientes se sientan satisfechos con el cumplimiento de los plazos de 
entrega 
Relacionar a producción los pedidos establecidos por los clientes 
Mantener al día el sistema contable con las operaciones efectuadas por 
los clientes y proveedores 
Informe al gerente de las condiciones que presenta la empresa con 
respecto a sus proveedores y clientes 
Gerente 
Informar a Gerencia de los principales proveedores con que cuenta la 
empresa, su capacidad de producción, sus cumplimientos y otras 
características con las que ellos cuenten 
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Mantener enterado al Gerente de los tipos de clientes externos que tiene 
la empresa: esporádicos, periódicos y permanentes. Así como de los 
clientes internos y sus satisfacciones 
Finanzas 
Enviar reportes contables, que permitan actualizar el sistema de 
contabilidad de la empresa, en relación a proveedores y clientes 
Producción 
Enviar reportes a producción de los pedidos realizados, y concertar con 
ellos la fecha de entrega, teniendo en cuenta los pedidos anteriores y la 
capacidad de la planta 
Decisiones Atribuibles: 
Aceptación o rechazo de mercancía 
Solicitud de cotizaciones 
Número de pruebas a realizar a mercancías 
Fechas de verificación de plantas de proveedores 
Equipos manejados: 
Computador 
Calculadora 
Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: requiere grado universitario a nivel de Administración de 
Empresas, Ingeniería Industrial 
Experiencia: manejo de Departamento de compras 
Conocimientos específicos: legislación relacionadas con las compras y 
ventas al exterior. Políticas de compra-venta en diferentes culturas 
Habilidades: 
Precisa de habilidad para el manejo de equipo de oficina, equipo de 
cómputo, herramientas o instrumentos propios del trabajo 
Conocimientos requeridas en el desempeño del trabajo: 
Se necesita conocimientos en legislaciones relacionadas con las compras 
y ventas al exterior. Políticas de compra-venta en diferentes culturas. 
g) MENSAJERO 
Cargo: Mensajero 
Departamento: Servicios Generales 
Superior inmediato: Jefe de Servicios Generales 
Cargos inspeccionados: ninguno 
Departamentos relacionados y responsabilidades 
Entrega oportuna y eficiente de documentos y mercancías 
Estado de los clientes estén siempre al día 
La cancelación efectiva de los servicios públicos y pagos a 
proveedores 
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Jefe de Servicios Generales 
Rendir informe de los documentos, mercancías, y otras cosas 
entregadas 
Finanzas 
Informar de los pagos realizados y recibidos por personal externo, llevar 
soportes de dichas operaciones 
Decisiones Atribuibles: 
La secuencia de las rutas 
Equipos manejados: 
Moto, casco y maletín con documentos o mercancías a entregar 
Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: bachiller 
Experiencia: conducción 
Conocimientos específicos: calles y carreras de la ciudad 
Habilidades: 
Sentido de orientación 
Conocimientos requeridas en el desempeño del trabajo: 
Distribución del tiempo y rutas. 
h) ESTAMPADO 
Cargo: Estampado 
Departamento: Producción 
Superior inmediato: Jefe de Producción 
funciones: 
Periódicas: realizar estampados, llenar planillas, revelar planchas, orden 
de arte, limpiar el área de trabajo 
Cargos inspeccionados: ninguno 
Departamentos relacionados y responsabilidades 
Realizar estampados a tiempo 
Tener el arte siempre a tiempo 
Estar pendiente de que haya pinturas, sino la hay, realizar el pedido 
Asegurarse de que aya teflon 
7. Decisiones Atribuibles: 
Evaluar la calidad de los estampados 
Que se haga un buen planchado 
8. Equipos e instrumentos manejados: 
Plancha, mesa de estampado, termo fijadora, teflon, pintura, 
bisturí, espátula 
9. Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: bachillerato 
Experiencia: estampado 
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Conocimientos específicos: manejo de plancha de estampado, termo 
fijadora 
Habilidades: aptitudes manuales 
10. Conocimientos requeridas en el desempeño del trabajo: 
Conocimiento en diseño (dibujo), scream (pinturas, marcos, telas). 
i) CUELLO 
Cargo: Cuello 
Departamento: Producción 
Superior inmediato: Jefe de producción 
funciones: 
Diarias: Cumplir con los pedidos de los cuellos 
Periódicas: llenar planillas, mantenimiento de maquinas 
Cargos inspeccionados: ninguno 
Departamentos relacionados y responsabilidades 
Elaboración de cuellos a tiempo 
Elaboración de tallajes 
Realizar órdenes de compra (hilazas) 
7. Decisiones Atribuibles: 
Realizar órdenes de compras de hilazas, agujas y 
mantenimiento de maquinas 
Orden de la fabricación de pedidos 
8. Equipos e instrumentos manejados: 
Máquina rectilínea 
Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: bachillerato 
Experiencia: elaboración de cuellos, manejo de maquina de cuello 
Conocimientos específicos: manejo de maquina de rectilínea 
Habilidades: manuales 
Conocimientos requeridas en el desempeño del trabajo: 
Conocimiento en el manejo de maquinas rectiínea. 
j) CORTE 
Cargo: Corte 
Departamento: Producción 
Superior inmediato: Jefe de producción 
funciones: 
Diarias: corte, hacer trazado, llenar planillas, tomar medidas, tender 
tela, organizar 
Cargos inspeccionados: ninguno 
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6. Departamentos relacionados y responsabilidades: modista 
Realizar el tendido de la tela 
Efectuar el trazado en la tela 
Cortar y organizar según las especificaciones dada las telas 
cortadas 
Usar la molderia adecuada para cada trazado 
Repartir los lotes de producción cortada 
7. Decisiones Atribuibles: 
Determinar el orden de corte 
8. Equipos e instrumentos manejados: 
Mesa, cortadora, tijeras, lápiz, papel, moldes 
Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: curso de modistería 
Experiencia: modistería 
Conocimientos específicos: en manejo de moldería, trazado y corte 
Habilidades: aptitudes manuales 
Conocimientos requeridas en el desempeño del trabajo: 
Medición, corte y confección. 
k) OFICIOS VARIOS 
Cargo: Oficios varios 
Departamento: Servicios generales 
Superior inmediato: Marcela Matos 
funciones: 
Diarias: limpieza general, cambiar los maniquís, organizar las 
estanterías 
Cargos inspeccionados: ninguno 
Departamentos relacionados y responsabilidades 
Asegurarse de que todo este limpio, organizar 
7. Decisiones Atribuibles: 
En que orden realiza su trabajo (limpieza) 
8. Equipos e instrumentos manejados: 
Escoba, trapero, limpion, desinfectantes, fab, cloro 
Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: primaria, bachillerato 
Experiencia: servicios varios 
Conocimientos específicos: servicios varios 
Habilidades: manejo de instrumentos de aseo 
Conocimientos requeridas en el desempeño del trabajo: 
Conocimiento en oficios varios. 
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1) AUXILIAR DE BORDADO 
Cargo: Auxiliar de bordado 
Departamento: producción 
Superior inmediato: jefe de producción 
funciones: 
Diarias: revisar las prendas bordadas, limpiar los hilos de los bordados, 
registrar en la planilla los bordados realizados, clasificar las prendas 
bordadas de las no bordadas, empacar, atender a los clientes cuando el 
jefe de producción no pueda, entregar los pedidos, seleccionar la 
prioridad de los bordados 
Cargos inspeccionados: ninguno 
Departamentos relacionados y responsabilidades 
Bordadores: 
Son los que suministran las prendas para ser inspeccionadas y limpiadas 
Jefe de Producción Bordados: 
Rendir informes escritos mediante el uso de planillas, acerca de los 
bordados realizados 
Presentar informes verbales o escritos en relación a los clientes 
atendidos 
Decisiones Atribuibles: 
ninguna 
8. Equipos e instrumentos manejados: 
tijeras, limpiadores, planillas, lapicero 
Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: bachillerato 
Experiencia: ninguna 
Conocimientos específicos: ninguno 
Habilidades: manuales 
Conocimientos requeridas en el desempeño del trabajo: 
Manejo de calculadora. 
m) BORDADOR 
Cargo: Bordador 
Departamento: Producción 
Superior inmediato: Jefe de Producción 
funciones: 
Diarias: realizar bordados, cortar interlon, alistar hilos, sacar diseño, 
tamborear y bordar 
Semanales: limpiar el computador, ordenar hilos 
Periódicas: mantenimiento de maquinas 
Cargos inspeccionados: no 
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6. Departamentos relacionados y responsabilidades 
Realizar bordados a tiempo 
Cuidar la tela 
Cuidado de la maquina 
Aseo al lugar de trabajo 
Responder por las herramientas de trabajo 
Llegar puntual 
Cumplir con las especificaciones de los clientes 
Cumplir con la planilla o programación de la producción propuesta 
Departamento de costura 
La relación con este departamento nace al momento en el que entrego 
los bordados 
7. Decisiones Atribuibles: 
Evaluar la calidad de los bordados 
8. Equipos e instrumentos manejados: 
Maquina bordadora y computador 
Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: bachillerato 
Experiencia: ninguna 
Conocimientos específicos: manejo de software de computación o de 
bordados 
Habilidades: aptitudes manuales, buena vista para distinguir los colores 
Conocimientos requeridas en el desempeño del trabajo: 
Manejo del computador y el del software de la maquina. 
n) MODISTAS 
Cargo: Costureras 
Departamento: Producción 
Superior inmediato: Jefe de producción 
funciones: 
Diarias: elaborar trabajos asignados, cambio de hilo, llenado de planillas 
de trabajo y aseo 
Semanales: limpieza de maquinas 
Periódicas: revisión de planillas entregadas al jefe 
Cargos inspeccionados: ninguno 
Departamentos relacionados y responsabilidades 
Aseo al puesto de trabajo 
Recoger planillas 
Llenar el agua de la nevera 
7. Decisiones Atribuibles: 
Ninguna 
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8. Equipos e instrumentos manejados: 
Maquina de coser, hilos, agujas, tijeras, fileteadota, recubridora y 
lápiz 
Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: bachillerato 
Experiencia: 1 año 
Conocimientos específicos: manejo de maquina de coser, costura 
Habilidades: manejo de maquina de coser 
Conocimientos requeridas en el desempeño del trabajo: 
Conocimiento en el manejo de maquinas de coser, hilos y acabado. 
o) DISEÑADOR 
Cargo: Diseñadora 
Departamento: Bordados 
Superior inmediato: Jefe de producción bordados 
funciones: 
Diarias: idear, diseñar, manejar el software, elaborar muestra, corregir 
diseños, grabar diseños en las tarjetas de la empresa y en los clientes 
Periódicas: llenar planillas de producción, ordenar los bordados en el 
computador 
Cargos inspeccionados: ninguno 
Departamentos relacionados y responsabilidades 
Departamento Relacionado: Bordado y producción 
Satisfacción del cliente por la entrega a tiempo de los diseños 
Producción rápida y da alta calidad 
7. Decisiones Atribuibles: 
Evaluar la calidad de los diseños 
8. Equipos e instrumentos manejados: 
Software, computador 
Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: bachillerato, universidad 
Experiencia: En diseño 
Conocimientos específicos: diseño en software de bordados 
Habilidades: aptitudes manuales y profesionales 
Conocimientos requeridas en el desempeño del trabajo: 
Conocimiento en diseño (dibujo), manejo de computación. 
p) ANÁLISTA DE COSTOS 
Cargo: Análisis de costos 
Departamento: Administrativo 
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Superior inmediato: Marcela Matos 
funciones: 
Diarias: elaborar planillas 
Semanales: sacar los costos de los diseños 
Cargos inspeccionados: ninguno 
Departamentos relacionados y responsabilidades 
Asegurarse de que todo este en el libro de contable 
velar por el orden de las facturas 
Gerencia 
Esta relación nace del momento en el cual debo entregarle las planillas 
de costos al gerente 
7. Decisiones Atribuibles: 
Si es favorable que se realice el diseño o la orden de compra de la 
materia prima 
8. Equipos e instrumentos manejados: 
Libros contables, facturas, orden de compras 
Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: primaria, bachillerato y universidad 
Experiencia: 4 meses 
Conocimientos específicos: contabilidad, análisis de costos 
Habilidades: manejo de libros contables y registro de activos, pasivos y 
patrimonio 
Conocimientos requeridas en el desempeño del trabajo: 
Conocimiento en software de contabilidad. 
q). VENDEDORA 
Cargo: Vendedora 
Departamento: Compra-venta 
Superior inmediato: Gerente 
Cargos inspeccionados: Bordados y Confección 
Departamentos relacionados y responsabilidades 
Amplia comunicación con los clientes mayoristas y minoristas 
Los clientes creen expectativas certeras frente a los productos que 
ofrece la empresa 
Promoción y publicidad de los productos 
Revisar las prendas antes de entregarlas 
Relacionar a producción los pedidos establecidos por los clientes 
Informar al gerente de las condiciones que presenta la empresa con 
respecto a clientes 
Hacer limpieza de vitrinas, maniquies y accesorios para la venta 
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Mantener el punto de venta en óptimas condiciones (orden, limpieza y 
pulcritud) 
Enviar las relaciones diarias de venta 
Relacionar a corte los pedidos pendientes 
Decisiones Atribuibles: 
Aceptación o rechazo de pedidos 
Equipos manejados: 
Calculadora 
Requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad: bachillerato 
Experiencia: atención al público 
Habilidades: amabilidad, facilidad en expresión, respeto. 
7.2 EVALUACIÓN DE CARGOS 
Es un término genérico que abarca varias técnicas mediante las cuales 
se aplican criterios comunes de comparación de cargos para conseguir 
una estructura lógica, equitativa, justa y aceptable de cargos. La 
evaluación de cargos es: 
El proceso de analizar y comparar el contenido de los cargos, con el fin 
de colocarlos en un orden de clases, que sirvan de base para un sistema 
de remuneración. Inclusive, es simplemente una técnica proyectada 
para asesorar el desarrollo de una nueva estructura de salarios que 
defina las correlaciones entre los cargos sobre una base consistente y 
sistemática (British Institute of Management, Job Evaluation, London, 
Management Publications, 1970). 
Existen varias maneras de determinar y administrar sistemas de pago. 
Dentro de los métodos de evaluación de cargos tenemos: 
No cuantitativos: 1. Escalonamiento de cargos 
2. Categorías predeterminadas 
Cuantitativos: 3. Comparación por factores 
4. Evaluación por puntos. 
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La empresa Lady's Fashion tiene dos tipos de salarios o pago a sus 
trabajadores, la primera es por producción o destajo y la segunda es por 
salario. El pago por producción está directamente relacionado con la 
tasa de pago por mano de obra que se esté ocasionando en el 
momento. 
El sistema administrativo de dicha empresa es quien es retribuido 
mediante salario, pero presenta una retribución no fija, ya que a este 
sistema solo está incluido los miembros de la familia propietaria del 
negocio. 
Sin embargo, se hace necesario que la empresa tenga proyectada la 
Evaluación de cargos y la definición de salarios a la Administración, 
recomendando seguir la Evaluación por puntos de la siguiente manera: 
Según el análisis de cargos realizado, la empresa Lady's Fashion deberá 
tener en cuenta los siguientes factores de evaluación: 
Requisitos intelectuales: exigencias de los cargos en cuanto a las 
características intelectuales de los ocupantes. 
Requisitos Físicos: exigencias de los cargos en cuanto a las 
características físicas del ocupante. 
Responsabilidades implicadas: las exigencias de los cargos en 
cuanto a aquello por lo que el ocupante debe responder. 
Condiciones de trabajo: es decir, las condiciones físicas bajo las 
cuales el ocupante desempeña el cargo. 
Al tener los factores de evaluación se hace la ponderación de cada uno 
de ellos y se determina el montaje de la escala de puntos, en donde el 
grado A, constituye el punto mas bajo, equivalente a la ponderación 
realizada, de ahí en adelante se realiza una progresión aritmética, para 
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cada grado, con el fin de hacer más adelante la línea de tendencia. Para 
ésta empresa la Escala de puntos queda de la siguiente manera: 
Tabla 2. Escala de Puntos 
FACTOR Grado A Grado B Grado C Grado D Grado E Grado F 
Requisitos intelectuales 
Instrucción Básica 15 30 45 60 75 90 
Experiencia Previa 25 50 75 100 125 150 
Iniciativa e ingenio 15 30 45 60 75 90 
Requisitos físicos 
Esfuerzo físico necesario 6 12 45 18 30 36 
Concentración mental o visual 6 12 45 18 30 36 
Responsabilidad por: 
supervisión de personal 10 20 30 40 50 60 
Material o equipo 4 8 12 16 20 24 
Métodos o procesos 4 8 12 16 20 24 
Informaciones confidenciales 4 8 12 16 20 24 
Condiciones del trabajo 
Ambiente de trabajo 6 12 18 24 30 36 
Riesgos 10 20 30 40 50 60 
Fuente: CHIAVENATO IDALBERTO, Administración de recursos humanos. 
Segunda edición, Mc Graw-Hill. Santafe de Bogota. 
Al tener la escala de punto de se debe realizar la redacción del manual 
de evaluación: tomando como ejemplo el siguiente: 
1. Instrucción Básica 
Concepto: este factor considera el grado de institución general o 
técnico-especializada, e inclusive el entrenamiento específico preliminar 
exigidos para el adecuado desempeño del cargo. Debe considerar sólo 
aquella instrucción que es aplicable al cargo y no la educación formal de 
la persona que actualmente lo ocupa. 
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Tabla 3. Puntos y grados para cada cargo 
GRADO DESCRIPCIÓN PUNTOS 
A El cargo sólo exige que el ocupante sepa leer y escribir o 
que tenga sólo un curso de alfabetización 
15 
B El cargo exige nivel de instrucción correspondiente a la 
primaria o su equivalente 
30 
C El cargo exige nivel de instrucción correspondiente a la 
secundaria o un curso especializado equivalente 
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D El cargo exige nivel de instrucción correspondiente a la 
secundaria o curso técnico, especializado del mismo nivel 
60 
E El cargo exige nivel de instrucción correspondiente al 
superior completo o la educación técnica especializada del 
mismo nivel 
75 
F El cargo exige nivel de instrucción correspondiente al 
curso superior completo, mas curso técnico o educación 
técnica especializada del mismo nivel 
90 
Fuente: CHIAVENATO IDALBERTO, Administración de recursos humanos. 
Segunda edición, Mc Graw-Hill. Santafe de Bogota. 
Se evalúa teniendo en cuenta el manual de evaluación y las necesidades 
de cada cargo, para condensarla en un Formulario de doble entrada para 
evaluación de cargos, como el siguiente: 
Tabla 4. Formulario de doble entrada para evaluación de cargos 
Factores 
Cargo de Eval 
FACTOR 1 FACTOR 2 FACTOR 3 
Grado Puntos Grado Puntos Grado Puntos 
Fuente: CHIAVENATO IDALBERTO, Administración de recursos 
humanos. Segunda edición, Mc Graw-Hill. Santafe de Bogota. 
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Con los valores en puntos y con los salarios pagados actualmente en el 
mercado en esos cargos se obtiene mediante el método de mínimos 
cuadrados los valores monetarios por punto. 
Yc = a + bx 
Donde y = valores de salarios corregidos 
a = Sumatoria de Y/ Sumatoria de X 
b = Sumatoria X*Y/Sumatoria de X2 
c = Sumatoria de X2*Y/Sumatoria X3 
De donde, X = total de puntos y Y = Salarios promedios actuales en el 
mercado. Al hallar los valores salariales, se determinan lo siguiente, 
como lo muestra el ejemplo: 
Tabla 5. Valores salariales 
Clase de Cargo Amplitud de Puntos Salario Promedio 
I 100-200 $380.000 
II 201-300 $401.000 
Fuente: autoría propia 
Con esto culmina la fijación de los salarios mediante puntos. 
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8. CAPACITACIÓN Y DESARROLLO 
8.1 NECESIDADES OBSERVADAS 
Atención al Cliente 
- Contabilidad y Administración 
Costos. 
8.2 OBJETIVOS 
Atención al Cliente: 
Preparar al personal para la ejecución de una buena atención al 
cliente; denominando a los clientes como internos y externos 
Proporcionar a los empleados el desarrollo continuo, no sólo en su 
cargo actual, sino también en otras funciones 
Cambiar la actitud de las personas frente a la atención al cliente y 
la comunicación. 
Contabilidad y Administración: 
Proporcionar a los empleados el desarrollo continuo, no sólo en su 
cargo actual, sino también en otras funciones 
Conocer el sistema actual de contabilidad en la empresa. 
Costos: 
Proporcionar a los empleados el desarrollo continuo, no sólo en su 
cargo actual, sino también en otras funciones 
Aprender a realizar una cotización 
Concienciar a los empleados sobre la importancia de las ventas 
8.3 FECHA PROGRAMADA 
Atención al Cliente: Fecha: 3 de Junio de 2.006 
Hora: 3:00 p.m. 
Lugar: sede Principal 
Contabilidad y Administración: Fecha: 10 de Junio de 2.006 
Hora: 3:00 p.m. 
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Lugar: sede Principal 
Costos: Fecha: 26 de Junio de 2.006 
Hora: 9:00 a.m. 
Lugar: sede Centro 
INVITADOS: todo el personal de la empresa 
Tabla 6. Personal de la empresa 
Kevin Pacheco Danis Serrano 
Amed Rodríguez Sandra Araujo 
Alexis Campusano Marta Arteaga 
Luís Neftali Alex Villareal 
Kelly Ochoa Ledis Maestre 
Lenin Pianeta Noe Maestre 
Elizabet Charris Eulalia Matos 
Shirley Rodriguez Leydis Maestre 
Alexander Rodriguez Orlando Rodriguez 
Fuente: autoría propia 
NOTA: CUALQUIER CAMBIO SERÁ NOTIFICADO CON 
ANTERIORIDAD 
8.4 TEMÁTICA A TRATAR 
- Atención al Cliente 
Satisfacción del cliente 
Estudio de caso: bienes de segunda calidad 
Roles de la venta personal 
La gran conexión 
Once mandamientos del buen negocio: un cliente es... 
¿Por qué se pierden ventas? 
- Contabilidad y Administración 
Definición de activo, pasivo, patrimonio, ingresos, gastos, costos 
Ecuación Patrimonial 
Soportes Contables: facturas, comprobantes, cotización, remisión, 
pedido 
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Flujo de Documentos 
Costos 
Costos Directos 
Costos Indirectos 
Hacer una cotización 
8.5 METODOLOGÍA 
- Atención al Cliente 
Magistral: Leydis Maestre 
Contabilidad y Administración: 
Clases Magistrales: Leydis Maestre 
La Empresa 
Clasificación de la empresa 
Concepto de Contabilidad 
Las Cuentas T 
Clasificación de las cuentas: 
Activo, Pasivo, Patrimonio, Ingresos, Gastos, Costos 
Ecuación Patrimonial 
Registro en las cuentas T 
Clasificación de las Cuentas 
Soportes Contables: Facturas de compra-venta, comprobante de 
ingreso, comprobante de egreso, recibo de caja, recibo de caja 
menor. 
Tabla 7. Grupos de exposición capacitación de contabilidad y 
administración 
Kevin Pacheco Sandra Araujo 
Amed Rodríguez Noe Maestre 
Eulalia Matos Marta Arteaga 
Luís Neftali Ledis Maestre 
Kelly Ochoa Alexis Campuzano 
Lenin Pianeta Shirley Rodriguez 
Elizabet Charris Orlando Rodriguez 
Alexander Villareal Danis Serrano 
Alexander Rodriguez Leydis Maestre 
Fuente: autoría propia 
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Tiempo: 1 hora para preparar la exposición. 
- Costos: 
Magistral: Leydis Maestre 
Ejercicio de Aplicación de la Empresa 
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9. EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
La evaluación de desempeño es una apreciación sistemática del 
desempeño de cada persona, en función de las actividades que cumple, 
de las metas y resultados que debe alcanzar y de su potencial de 
desarrollo; es un proceso que sirve para juzgar o estimar el valor, la 
excelencia y las cualidades de una persona y, sobre todo, su 
contribución al negocio de la organización. 
Los métodos tradicionales mas utilizados de evaluación de desempeño 
son escalas gráficas, selección forzada, investigación de campo, 
incidentes críticos y listos de verificación. Para la empresa Lady's 
Fashion el método que se les sugiere es la lista de verificación, con el 
formato siguiente: 
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EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 
LADY'S FASHION 
DEPARTAMENTO DE PRODUCCIÓN 
Nombre del Cargo: 
Nombre de la persona que desempeña el cargo 
Persona encargada de la evaluación: 
AREAS DE DESEMPEÑO 
APLICABILIDAD 
GRADOS 
1 2 3 4 5 
Producción 
Trabaja con rapidez 
Cumple con las especificaciones 
técnicas del producto 
Aprovecha el tiempo en el período de 
trabajo 
Inicia sus tareas a pesar de tener otros 
trabajos en desarrollo 
Es satisfactoria para el cliente interno y 
externo la producción que realiza 
Se concentra con regularidad en las 
tareas que realiza 
Reduce en lo posible los costos 
generados 
Reduce los posible desperdicios 
generados en la producción 
Cumple las metas establecidas en la 
planeación de la producción 
PROMEDIO DE ÁREA 
Calidad 
Desempeña bien las tareas minuciosas 
Ejecuta trabajos con calidad 
Es escrupuloso en el desempeño de las 
tareas 
Comete errores cometidos en el 
desempeño de su oficio 
PROMEDIO DE ÁREA 
Conocimient 
o del Trabajo 
Conoce el cargo que desempeña 
Ha desarrollado nuevas estrategias para 
el desempeño en su cargo 
PROMEDIO DE ÁREA 
Cooperación Tiene espíritu de iniciativa 
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—Actitud Posee espíritu de cooperación y 
colaboración 
Demuestra entusiasmo en el 
desempeño de sus labores 
Presta atención a las condiciones de 
trabajo principalmente al orden 
Le gusta el trabajo en equipo 
Tiene característica de liderazgo 
PROMEDIO DE ÁREA 
Comprensión 
de 
situaciones 
Resuelve problemas de trabajo 
Tiene facilidad para expresarse 
PROMEDIO DE ÁREA 
Responsabili 
dad 
Puntualidad en la llegada al trabajo 
Es responsable en la realización de sus 
labores 
Maneja con cuidado los equipos y 
materiales de trabajo 
Realiza con frecuencia mantenimiento 
de los equipos que maneja 
PROMEDIO DE ÁREA 
TOTAL 
PROMEDIO 
DE LA 
EVALUACIÓN 
Las organizaciones utilizan diferentes alternativas para evaluar el 
desempeño del empleado. Las más democráticas y participativas dan al 
empleado la responsabilidad de autoevaluar con libertad su desempeño; 
muchas encargan esta responsabilidad al gerente inmediato, para 
reforzar la jerarquía, otras buscan integrar al gerente y al subordinado 
en la evaluación, reducir la diferencia jerárquica; algunos dejan la 
evaluación de desempeño a los equipos, en especial cuando son 
autosuficientes y autogestionadas, y otras incluso adoptan un proceso 
de 3600 en la evaluación. En algunas organizaciones, el proceso de 
evaluación está centrado en una comisión; en otras, el órgano de 
Recursos Humanos, centraliza y monopoliza el proceso de evaluación. 
La evaluación de desempeño para la empresa Lady's Fashion se realiza 
trimestralmente, iniciando desde el mes de Enero de 2006. Para los 
cuales el sistema de evaluación se ha llevado de dos formas diferentes: 
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1er trimestre: enero a marzo de 2006 
Evaluación directa del Jefe de Recursos Humanos con el Empleado: 
El empleado autoevalúa su desempeño y el Jefe de Recursos Humanos 
coevalúa el desempeño del empleado. En este primer semestre solo se 
realizó la evaluación de desempeño al departamento de producción. 
(Ver Anexos F: resultados 1). 
2do trimestre: abril a junio de 2006 
El sistema de evaluación para este trimestre fue un auto evaluación por 
parte del empleado y una coevaluación por parte de todos los 
trabajadores. Aquí se incluyó la evaluación de desempeño de 
Departamento Administrativo, departamento de ventas, departamento 
de contabilidad y el departamento de Producción, con los nuevos 
formatos diseñados para cada uno de ellos. (Ver Anexos F: resultados 
2). 
Nuevos Formatos: 
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EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 
DEPARTAMENTO DE VENTAS 
5 4 3 2 I 
Responsabili 
dad 
Cumplo con el horario de entrada al trabajo 
Cuido los materiales y equipos de trabajo 
Limpio de polvo y suciedad las vitrinas y su 
contenido 
Realizo mis actividades sin necesidad de tener un 
inspector a mi lado 
Utilizo un vestuario adecuado para venir a trabajar 
Atención al 
Cliente 
Los clientes están satisfechos con mi atención 
Doy un saludo cordial al momento de atender a un 
cliente 
Le doy Solución a los problemas presentados por los 
clientes 
Conozco totalmente el artículo que estoy ofreciendo 
Muestro interés al momento de promocionar los 
artículos 
Me levanto enseguida al momento de ver llegar a un 
cliente 
Le soluciono las inquietudes a los clientes 
Ayudo mediante la revisión del producto (calidad del 
producto) a la satifacción del cliente 
Aptitud y 
Cooperación 
Con mi trabajo colaboro con el logro de los objetivos 
organizacionales 
Respondo entuastiamento a cualquier favor solicitado 
Me gusta el trabajo en equipo 
Me caracterizo por ser lider en mi equipo de trabajo 
Tengo espíritu de iniciativa 
Participo activamente en las capacitaciones y 
programas para mi propio desarrollo 
Realizo trabajo que ayuda a la empresa, pero no están 
dentro de mis funciones 
Me caracterizo por mi espíritu de colaboración 
Costos 
Disminuyo los costos por uso del teléfono 
Me preocupo por el ahorro de energía 
Ayudo a la disminución de gastos por transporte 
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EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 
ADMINISTRATIVOS 
S 4 3 2 1 
Liderazgo 
Tiene sentido de liderazgo 
Se dirige al personal con respeto y amabilidad 
Manifiesta entusiasmo al momento de dirigirse a 
las demás personas 
Tiene en cuenta las opiniones e ideas de los demás 
trabajadores 
Respeta las ideas de los demás compañeros de 
trabajo 
Comprende las situaciones presentadas y las causas 
de los errores cometidos por el personal a cargo 
Responsabilidad 
Cumple con los informes y compromisos que 
deben entregar 
Puntualidad en el pago 
Tiene gran desempeño en el cargo que ejecuta 
Cumple con el horario de trabajo establecido 
Cumple con las funciones establecidas en su cargo 
Actitud y 
Colaboración 
Satisface las necesidades de los clientes internos y 
externos 
Resuelve dudas e inquietudes presentadms por los 
trabajadores 
Colabora con los clientes internos y externos 
Muestra interés en la satisfacción de las 
necesidades 
Escucha con atención las opiniones y necesidades 
de los clientes 
Participo activamente en las capacitaciones y 
programas para mi propio desarrollo 
Realiza trabajo que ayuda a la empresa, pero no 
están dentro de mis funciones 
Tiene espíritu de iniciativa 
Brinda las herramientas adecuadas a los 
trabajadores para el desempeño de su cargo 
Tiene tolerancia con los empleados a su cargo 
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EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 
5 4 3 2 1 
Responsabilidad 
Cumplo con el horario de entrada al trabajo 
Cuido los materiales y equipos de trabajo 
Limpio de polvo y suciedad los equipos del trabajo 
Realizo mis actividades sin necesidad de tener un 
inspector a mi lado 
Reporto a tiempo informes solicitados 
Mi opinión en relación al estado contable es 
pertinente para los cambios organizacionales 
Cumplo con las funciones laborales especificados 
Aprovecho al máximo el tiempo laboral 
Utilizo un vestuario adecuado para venir a trabajar 
Aptitud y 
Cooperación 
Con mi trabajo colaboro con el logro de los 
objetivos organizacionales 
Respondo entuastiamento a cualquier favor 
solicitado 
Me gusta el trabajo en equipo 
Tengo espíritu de iniciativa 
Participo activamente en las capacitaciones y 
programas para mi propio desarrollo 
Realizo trabajo que ayuda a la empresa, pero no 
están dentro de mis funciones 
Me caracterizo por mi espíritu de colaboración 
Costos 
Disminuyo los costos por uso del teléfono 
Me preocupo por el ahorro de energía 
Aminoro los gastos de impresión 
Ayudo a la disminución de gastos por transporte 
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10. BIENESTAR SOCIAL 
10.1 INTRODUCCION 
El bienestar de la población trabajadora es uno de los componentes 
fundamentales del desarrollo del país y a su vez refleja el estado de 
progreso de una sociedad; visto así, un individuo saludable y armónico 
se constituye en factor más importante de los procesos productivos. 
El trabajo tiene una función constructora de la individualidad y se 
relaciona estrechamente con el bienestar del trabajador, dado que las 
condiciones laborales predominantes en un lugar de trabajo deben ser 
las necesarias para garantizar del individuo o trabajador, Circunstancia 
que conlleva a la eficiencia e interés al trabajar y por lo tanto repercute 
directamente en el desarrollo socioeconómico de la empresa. 
LADY'S FASHION, ha definido la estructuración y desarrollo del presente 
programa de bienestar social, con el objeto de incentivar y proteger a 
sus empleados, garantizando el nivel de bienestar mental y físico en sus 
trabajadores y contribuir al mejoramiento de los índices de satisfacción 
y eficiencia por parte de los trabajadores con las actividades 
desarrolladas por la empresa. 
10.2 OBJETIVOS 
Mejorar la estabilidad financiera de los trabajadores 
Mantener una alta motivación de los empleados 
Incrementar el desarrollo integral de los mismos 
Reducir el ausentismo 
Mejorar el clima organizacional. 
10.3 ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN EL PROGRAMA DE 
BIENESTAR SOCIAL 
10.3.1 Servicio medico de empresa: esta actividad debe realizarse 
con el fin de proteger a sus empleados contra cualquier tipo de 
accidente o enfermedad laboral. Para realizar esta actividad se 
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requerirá por parte de la empresa un presupuesto de $ 
2.500.000. 
10.3.2 Obsequios varios (navidad, cumpleaños, etc.): esta 
actividad es conveniente realizarla para hacer sentir al 
trabajador una pieza importante dentro de la compañía. El 
presupuesto necesario por parte de la empresa es de $ 
500.000. 
10.3.3 Refrigerios: esta dinámica es necesaria dentro de la 
agrupación para garantizar la alimentación de los operarios y por lo 
tanto lograr una eficiencia mayor por parte del trabajador en su puesto 
de trabajo. La empresa debe contar con un presupuesto de $150.000. 
10.3.4 Escogencia del Empleado del Trimestre: cada trimestre la 
empresa escoge el Mejor Empleado del Trimestre, haciéndole un 
reconocimiento ante todos los miembros de la empresa y un incentivo 
monetario. 
10.4 RECOMENDACIONES 
Desarrollar actividades culturales, deportivas y recreativas 
Implementar un plan de subsidios. 
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11. PROGRAMA SALUD OCUPACIONAL 
11.1 INTRODUCCIÓN 
La salud de la población trabajadora es uno de los componentes 
fundamentales del desarrollo de un país y a su vez refleja el estado de 
progreso de una sociedad; visto así, un individuo sano se constituye en 
el factor mas importante de los procesos productivos. 
El trabajo tiene una función constructora de la individualidad y se 
relaciona estrechamente con la salud, dado que las condiciones 
laborales predominantes en un lugar de trabajo afectaran, modificando 
el estado de salud del individuo; de tal manera que trabajando se puede 
perder la salud, circunstancia que conlleva a la perdida de la capacidad 
de trabajar y por tanto, repercute también en el desarrollo 
socioeconómico de un país. 
Lo anterior se evidencia en la situación de la persona, ya que la 
enfermedad, el accidente y las secuelas e incapacidades que generan, 
inciden en los procesos de producción y sobre el bienestar de la familia, 
la sociedad y el país. 
La salud ocupacional y la prevención nacieron de la observación, 
cuidadosa o acontecimientos no explicados y que causaban lesiones o 
muertes. Posteriormente, con el advenimiento y desarrollo de procesos 
más complejos, se fue avanzando en esta área hasta llegar a la época 
moderna, en la cual la tecnología juega un papel valiosísimo de apoyo 
para el reconocimiento, evaluación y control de los factores de riesgo. 
Las circunstancias mencionadas justifican la existencia de un PROGRAMA 
DE SALUD OCUPACIONAL al interior de la empresa LADY' S FASHION, 
que oriente, ejecute y evalué las acciones encaminadas a asegurar el 
bienestar integral de todos sus empleados. 
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LADY' S FASHION, a definido la estructuración y desarrollo del presente 
programa de salud ocupacional con el objeto de prevenir los riesgos 
ocupacionales y enfermedades profesionales, garantizando un alto nivel 
de bienestar mental y físico en sus trabajadores y contribuir al 
mejoramiento de los índices de eficiencias de las actividades de la 
empresa. 
11.2 JUSTIFICACIÓN 
Los accidentes de trabajos y enfermedades profesionales son factores 
que interfieren en el desarrollo normal de la actividad empresarial, 
incidiendo negativamente en su productividad y por consiguiente 
amenazando su solidez y permanencia en el mercado; conllevando 
además, graves implicaciones en ámbito laboral, familiar y social. 
Para ello, de acuerdo a las disposiciones de la Organización 
Internacional del Trabajo OIT y las leyes establecidas en el país 
conforme al sistema de riesgos profesionales, ha de elaborarse un 
Programa de Salud Ocupacional en la empresa Lady' s Fashion con el 
objetivo de preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva 
de sus trabajadores en sus correspondientes ocupaciones y que deben 
ser desarrolladas en forma multidisciplinaria. 
11.3 OBJETIVOS 
11.3.1 Objetivo general 
Desarrollar un programa de salud ocupacional en la empresa LADY' S 
FASHION que manifieste y garantice el compromiso de mantener un 
alto grado de salud y bienestar de los trabajadores, teniendo en cuenta 
la legislación vigente. 
11.3.2 Objetivos específicos 
Identificar los factores de riesgo existentes, con el fin de poner en 
prácticas medidas de control que mejoren las condiciones de trabajo 
y salud. 
Crear estándares de seguridad y vigilancia que ayuden a evitar 
accidentes de trabajos y enfermedades profesionales. 
56 
Planear, organizar y desarrollar eventos de instrucción, capacitación 
que sirvan de elementos de formación integral en el trabajo con fines 
de fomentar la participación activa de los trabajadores en general. 
Ubicar y mantener al trabajador según sus actitudes físicas y 
psicológicas, en ocupaciones que pueda desempeñar eficientemente 
sin poner en peligro su salud o la de sus compañeros. 
Procurar una adecuada y oportuna atención medica en caso de 
accidentes de trabajos o enfermedades profesionales. 
11.4 INFORMACIÓN BÁSICA DE LA EMPRESA 
Razón social: LADY' S FASHION 
Nit. 57466300-1 
Dirección: Calle 14 # 6-26 
Teléfonos: 4-319481 
Departamento: Magdalena 
Ciudad: Santa Marta 
Proceso Productivo: confecciones y bordados 
Jornada Laboral: 7:00 am - 12:00 m ; 2:00 pm - 6:00 pm. 
Distribución de Personal: 
Hombres: 4 Mujeres: 16. 
Actividad económica: LADY' S FASHION presenta según el registro el 
la cámara de comercio la siguiente actividad económica: confecciones de 
ropa formal e informal y venta de ropa deportiva confeccionada. 
Breve recuento histórico: la empresa Lady's Fashion tuvo sus inicios 
en el mes de septiembre del año de 1992, dedicándose específicamente 
a la compra y venta de artículos y prendas de vestir, siendo registrada 
en ese entonces como Variedades Meche, estando ubicada en el barrio 
Ciudadela 29 de Julio. 
Dos años después, la propietaria decide convertir éste almacén en una 
confección con un máquina de coser y una fileteadora casera. Al 
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transcurrir el tiempo, ésta microempresa incrementó el número de 
máquinas, de artículos producidos y clientes satisfechos. 
Actualmente esta microempresa se encuentra ubicada en la zona centro 
de la ciudad (Calle 14 No. 6-26), registrada como "Lady's Fashion" y 
dotada con máquinas de coser y fileteadoras industriales. Al igual que 
máquinas especializadas en la producción de Bordados, lo cual es 
considerado el i Bum! en los productos de confecciones. 
Lady's Fashion presenta según el registro en la Cámara de Comercio la 
siguiente actividad económica: confecciones de ropa formal e informal y 
venta de ropa deportiva confeccionada. 
Materiales e insumos: tela, hilo, encajes, vies, correderas, etiqueta, 
marquilla, empaque y hilazas. 
Equipos utilizados: maquinas de coser, fileteadores industriales, 
bordadora industrial, recubridoras, cortadoras, computadores, teléfonos 
y fax. 
Procesos desarrollados: líneas de productos y servicios. 
Productos y servicios: línea de productos: ropa ariesanal, ropa 
deportiva y uniformes; Servicios: bordados, estampados y alquiler de 
togas. 
11.5 POLÍTICA DE SALUD OCUPACIONAL 
LADYS FASHION ubicado en la calle 14 # 2-26, establece dentro sus 
prioridades la implementación y el desarrollo de un programa de salud 
ocupacional, pues cree firmemente en la prevención de riesgos y los 
efectos positivos que esta tiene apoyado a nivel gerencial el cual va 
encaminado a velar por el completo bienestar físico, mental y social de 
los trabajadores, ofreciendo lugares de trabajos seguros y adecuados; 
minimizando la ocurrencia de accidente de trabajo y de enfermedades 
profesionales, al obtener eficiencia en las operaciones. 
Los parámetros generales para cumplir el anterior propósito son: 
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Cumplir con todas las normas legales vigentes en Colombia en 
cuanto a salud ocupacional y seguridad integral. 
Procurar mantener el bienestar físico y mental de cada uno de los 
trabajadores de la empresa así controlando los índices de 
accidentalidad. 
Todos los niveles de dirección son responsables por mantener un 
ambiente de trabajo sano y seguro. 
Todos los trabajadores son responsables por su seguridad, la del 
personal bajo su cargo y la de la empresa. 
11.6 RESPONSABILIDADES 
11.6.1 DE LA EMPRESA LADY' S FASHION: 
Pagar la totalidad de las cotizaciones de los trabajadores a su servicio 
a la Administradora de Riesgos Profesionales (A.R.P.). 
Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los 
ambientes de trabajo. 
Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento del programa de 
Salud Ocupacional en la empresa y procurar su financiación. 
Facilitar la capacitación de los trabajadores en materia de Salud 
Ocupacional. 
Notificar a la A.R.P, los accidentes de trabajo y las enfermedades 
profesionales. 
Registrar ante el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, el Comité 
Paritario de Salud Ocupacional. 
11.6.2 DE LOS TRABAJADORES 
Observar las normas y reglamentos de Salud Ocupacional.. 
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Seguir procedimientos seguros para su protección la de sus 
compañeros y la de la empresa en general. 
Informar toda condición peligrosa o prácticas inseguras y hacer 
sugerencias para prevenir o controlar los factores riesgo. 
Tomar parte activa del comité, comisiones y programas de inspección 
que se asignen. 
1 
4 
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11.6.3 PANORAMA DE FACTORES DE RIESGOS 
Empresa: LADY' S FASHION 
Fecha: noviembre 07 de 2005 
Elaborado por: Ing. Leydis Maestre 
Ing. Jelibeth Racedo 
Zona Factor de 
Riesgo 
Riesgo Fuente Efecto N 
exp. 
C P E GP RR Medidas correctivas- 
preventivas 
6R Fuen 
te 
Me 
dio 
In 
d. 
Toda la 
planta 
Contacto 
eléctrico 
directo o 
indirecto 
Eléctri 
co 
Cables y 
tomas 
eléctricas 
desprotegi 
das 
Quemaduras, 
lesiones y 
muerte, daños a 
la propiedad 
20 6 3 10 180 900 
(8) 
Proteger el cable 
mediante tuberías 
conduit u otras 
tuberías utilizando el 
color especificado en 
las normas (negro) 
1 Corte con 
objetos 
Meciáni 
co 
Vidrios de 
vitrinas sin 
protección 
y 
escarchad 
os 
Lesiones 
Menores 
3 4 3 10 120 120 
(8) 
Reparación y 
adecuación de las 
vitrinas. 
1- 
Bodega 
Caídas 
desde 
altura 
Mecáni 
co 
Escalera 
de mano 
sin fijar 
Contusiones y 
traumatismo 
5 4 6 6 144 288 
(8) 
Fijar la escalera, o 
utilizar otra mas 
segura que permita 
evitar accidentes. 
Oficina Diseño de 
puestos 
Ergonó 
mico 
Sillas no 
ergonómica 
s 
Fatiga, daños 
osteomusculares 
1 4 6 10 240 240 
(8) 
Repara sillas o 
cambiarlas por otras 
que permitan la 
ergonomía de la 
persona. 
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1 Golpes o 
choques 
por 
objeto 
Mecáni 
co 
Ventana 
dañada 
Lesiones 
menores, caídas 
2 1 1 6 6 6 
(9) 
Reparación de la 
ventana. 
Bodega 
1 
Golpes o 
choques 
por 
objeto 
Mecáni 
co 
Madera, 
herramient 
as, 
cajetas, 
objetos 
que 
obstaculiz 
an el paso. 
Lesiones 
menores, caídas 
y tropiezos 
5 1 6 10 60 120 
(9) 
Retirar de la zona de 
operación los 
materiales que pueden 
provocar accidentes. 
Toda la 
planta 
Bacterias Biológi 
co 
Plagas Enfermedades y 
daños a la 
propiedad 
20 4 10 10 400 2000 
(M) 
Establecer programas 
de limpieza (una vez 
por semana) con el fin 
de evitar la 
acumulación de polvos, 
basura y plagas. 
2 y 
bario 
Caídas de 
objetos 
Mecáni 
co 
Objetos 
decorativo 
s mal 
ubicados 
Lesiones con 
incapacidad no 
permanente, 
traumatismo 
20 4 6 10 240 1200 
(9) 
Reubicar los objetos 
decorativos o evaluar 
si se hace necesaria su 
presencia. 
Virus y 
bacterias 
Biológi 
co 
Vasos de 
agua 
comunes 
Enfermedades 20 4 6 10 240 1200 
(9) 
Suministrar dotación 
de vasos individuales 
para cada empleado, 
con el fin de cumplir 
con los requisitos de 
higiene requeridos y 
evitar enfermedades. 
Caídas de Mecáni Utensilios Lesiones 20 1 3 6 18 90 Especificar un lugar 
objeto co de cocina 
mal 
ubicados 
menores, 
traumatismo 
(B) para colocar los 
utensilios de cocina 
que se requieran. 
Oficina 
y 4 
Iluminació 
n 
Físico Poca 
intensidad 
de 
iluminación 
Problemas 
visuales, dolores 
de cabeza 
2 4 6 10 240 240 
(8) 
Instalar lámparas 
Oficina 
y 4 
Carga 
Térmica 
Físico Ausencia 
de 
ventilación 
Fatiga, stress, 
irritabilidad 
2 4 6 10 240 240 
(8) 
Instalar ventilador 
1,2,3 Golpes o 
choques 
por 
objetos 
Mecáni 
co 
Basura, 
cachivache 
s, botella, 
entre 
otros 
objetos 
mal 
ubicados 
Lesiones 
menores, 
traumatismo 
20 1 3 10 30 150 
(8) 
Retirar de la zona de 
operación los 
materiales que pueden 
provocar accidentes. 
2 Golpes o 
choques 
por 
objetos 
Mecáni 
co 
Ubicación 
inadecuada 
de maquina 
para 
broche 
Lesiones 
menores, 
traumatismo 
20 1 3 10 30 150 
(8) 
eubicar la máquina 
para broche en un 
lugar que no impida la 
circulación de las 
personas. 
3 Caídas de 
objetos 
Mecáni 
co 
Maquina de 
cuellos sin 
fijación. 
Traumatismo, 
lesiones 
permanentes y 
muerte 
20 6 3 10 180 900 
(8) 
Fijar la maquina en 
madera resistente. 
3 Máquinas 
Y 
herramien 
Seguri 
dad 
Mala 
disposición 
de equipos 
Pérdida de 
materiales y 
herramientas 
3 1 6 6 36 36 
(8) 
Establecer controles 
en el manejo y 
organización de las 
tas Y herramientas y 
herramient equipos de trabajo, así 
as de como un lugar para su 
trabajo ubicación. 
(soplador, 
plancha, 
pintura, 
etc.) 
RR: Repercusión del riesgo 
F = Factor de Ponderación 
No. de trabajadores: 
1= 1-3 
2= 4-8 
3= 9-12 
4 = 12-16 
5 = 17 en adelante 
Tabla de Valoración: 
Baja Media Alta 
1 1250 3750 5000 
11.7 GLOSARIO 
De acuerdo al panorama de riesgos anterior podemos identificar los 
siguientes factores de riesgo: 
Riesgos físicos: se clasifican aquí los factores ambientales de 
naturaleza física que cuando entran en contacto con las personas 
pueden tener efectos nocivos sobre su salud dependiendo de su 
intensidad y exposición, ejemplo: ruido, vibraciones, iluminación, 
temperaturas externas, etc. 
Riesgos biológicos: están constituidos por un conjunto de 
microorganismos, toxinas, secreciones biológicas, tejidos y órganos 
corporales humanos, animales y vegetales presentes en determinados 
ambientes laborales, que al entran en contacto con el organismo pueden 
desencadenar enfermedades infectocontagiosas, reacciones alérgicas o 
también intoxicaciones. Se clasifican en: virus, bacterias, hongos y 
parásitos. 
Riesgos mecánicos: se entiende como tal a aquellas condiciones 
peligrosas originadas en un mecanismo, equipo u objeto, que al entrar 
en contacto, golpear o atrapar a una persona le puede ocasionar daños 
físicos, ejemplo: herramientas defectuosas, maquinas sin protección, 
etc. 
Ergonómicos: se consideran todos aquellos elementos relacionados con 
la carga física de trabajo, con los movimientos, esfuerzo para el 
movimiento de carga y en general aquellos que puede provocar fatiga 
física o lesiones en el sistema osteonnuscular. Se clasifican en: posturas 
inadecuadas, trabajos prolongados de pie, sobre esfuerzos, etc. 
Eléctricos: están constituidos por los sistemas eléctricos de los equipos, 
maquinas e instalaciones locativas, que cuando entran en contacto con 
las personas pueden ocasionar quemaduras, choque o fibrilación 
ventricular, de acuerdo con la intensidad y el tiempo de contacto. Se 
clasifican en: baja tensión y alta tensión. 
Locativos: este tipo de factor de riesgo se caracteriza por encontrarse 
presente en las estructuras de las construcciones, edificaciones y en el 
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mantenimiento de las mismas, de tal manera que puedan ocasionar 
atrapamientos, caídas, golpes, que a su vez pueden provocar lesiones 
personales. Ejemplo: falta de señalización, falta de orden y aseo, 
almacenamiento inadecuado, etc. 
11.8 DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 
10.8.1 SUBPROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA Y DEL 
TRABAJO 
10.8.1.1 Definición: conjunto de actividades a la promoción y control 
de la salud de los trabajadores. En este subprogranna se integran las 
acciones de medicina preventiva y medicina del trabajo, teniendo en 
cuenta que las dos tienden a garantizar optimas condiciones de 
bienestar físico, mental y social de los trabajadores, protegiéndolos de 
los factores de riesgo ocupacionales, ubicándolos en un puesto de 
trabajo acorde con sus condiciones psicofísicas y manteniéndolos en 
actitud de producción laboral. 
11.8.1.2 Objetivos: 
Propender por el mejoramiento y mantenimiento de las 
condiciones generales de salud y calidad de vida de los 
trabajadores. 
Educar a los trabajadores para prevenir enfermedades comunes, 
accidentes de trabajo, enfermedades profesionales y riesgos 
específicos. 
Capacitar en factores de riesgo, sus efectos sobre la salud y la 
manera de corregirlos. 
Ubicar al trabajador en el cargo acorde con sus condiciones 
psicofísicas. 
11.8.1.3 Actividades generales 
Capacitación en prevención de enfermedades y accidentes 
generales y profesionales 
Evaluaciones medicas ocupacionales 
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Diagnostico de salud 
Sistema de vigilancia epidemiológica ocupacional 
Coordinación con entidades de salud 
Seguimiento y rehabilitación del personal que lo amerite 
Implementación de la brigada de primeros auxilios. 
11.8.2 SUBPROGRAMA DE HIGIENE INDUSTRIAL 
11.8.2.1 Definición: conjunto de actividades destinadas a la 
identificación, evaluación y control de los agentes contaminantes y 
factores de riesgo que se puedan presentar dentro de los ambientes de 
trabajo. 
11.8.2.2 Agente contaminante: son todos aquellos fenómenos físicos, 
sustancias u organismos susceptibles de ser calificados y cuantificados, 
que se puedan generar en el medio ambiente de trabajo y que puedan 
producir alteraciones fisiológicas o psicológicas conduciendo a una 
patología ocupacional (enfermedad profesional). 
11.8.2.3 Objetivos: identificar, reconocer, cuantificar, evaluar y 
controlar los agentes contaminantes y factores de riesgo generados o 
que se pueden generar en los ambientes de trabajos y que ocasionen 
enfermedades profesionales. 
Establecer los diferentes métodos de control para cada agente 
contaminante o factor de riesgo, siguiendo en orden de prioridad 
la fuente, el medio y el trabajador. 
Implementar junto con el subprograma de medicina del trabajo y 
seguridad industrial, la vigilancia epidemiológica y la educación 
sanitaria. 
11.8.2.4 Actividades generales: 
Reconocer, evaluar y controlar los agentes contaminantes que se 
generen en los puestos de trabajos y que puedan producir 
enfermedad profesional en los trabajadores. 
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El reconocimiento de los diferentes agentes contaminantes se 
realiza a través de inspecciones y evaluaciones ambientales. 
Evaluación y monitoreo ambiental al nivel de los diferentes 
riesgos que se hayan detectado en el panorama de riesgos y que 
se presentan en el sitio de trabajo. 
11.8.3 SUBPROGRAMA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL 
11.8.3.1 Definición: es el conjunto actividades destinadas a la 
prevención, identificación, evaluación y control de los factores de riesgo 
que generen accidentes de trabajo, evitando posibles lesiones, 
accidentes, enfermedades o la muerte al trabajador. 
11.8.3.2 Objetivos: mantener un ambiente laboral seguro, mediante el 
control de los factores personales y del trabajo que generan los actos 
inseguros, condiciones ambientales peligrosas que puedan causar daño 
al integridad física del trabajador o a los recursos de la empresa. 
Reconocer, identificar y controlar o minimizar los factores de 
riesgo que puedan causar accidentes de trabajo. 
11.8.3.3 Actividades generales 
Inspecciones de los puestos y áreas de trabajo en conjunto el 
subprograma de medicina y de higiene industrial 
Mantener control de elementos de protección personal 
suministrados a los trabajadores previa verificación de sus 
funcionamientos y adaptabilidad para lo requerido 
Elaborar protocolos de mantenimiento preventivos y correctivos de 
herramientas, equipos y maquinaria, lo mismo que el plan de 
sustitución de los mismos 
Manual de inducción a nuevos trabajadores e inducción 
empresarial a los mismos 
Implementar programas de orden y aseo 
Demarcación y señalización de áreas y puestos de trabajos 
Elaboración y divulgación del plan de emergencia y realización de 
simulacros en conjunto con el subprograma de medicina del 
trabajo e higiene industrial 
Análisis de incidentes y accidentes de trabajo. Conformación de los 
grupos de apoyo - brigadas de emergencia. 
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11.8.4 RECOMENDACIONES 
Ejecutar el programa de salud ocupacional en cascada, es decir, 
desde la gerencia hasta el último nivel o cargo de trabajo. 
Crear una cultura de seguridad ocupacional en los trabajadores, 
así como orientarlos en la forma de llevar un estilo de vida 
saludable. 
Establecer una Ficha técnica para máquinas, equipos y 
herramientas, con el fin de controlar al máximo dichos recursos y 
operaciones que se realizan en ellos. 
Diseñar una política de Mantenimiento preventivo para las 
maquinas, equipos y herramientas. 
Crear un Reglamento de higiene y seguridad industrial con el fin 
de lograr un ambiente de trabajo con condiciones favorables o 
seguras. 
Implementar el subprograma de medicina preventiva y del 
trabajo, para prevenir, controlar y evaluar las condiciones de salud 
de los trabajadores. 
Promocionar la creación del comité paritario de salud ocupacional 
con el fin de que los trabajadores velen y evalúen la implantación 
del programa de salud ocupacional. 
Desarrollo de planes de emergencia en caso de accidentes 
(capacitación y entrenamiento). 
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Régimen Solidario de 
Prima Media con Prestación 
Definida. 
pensiones especiales Régimen de transición 
régimen da ahorro 
individual con 
Solidaridad 
12. SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL 
Sistema general de pensiones 
Sistema general de seguridad social en salud 
Riesgos profesionales. 
12.1 SISTEMA GENERAL DE PENSIONES 
12.1.1. Régimen solidario de prima media con prestación 
definida: es aquel mediante el cual los aportes de los afiliados y sus 
rendimientos constituyen un fondo común de naturaleza pública, que 
garantiza a los beneficiarios la cancelación de la pensión de vejez, de 
invalidez o de sobrevivientes, o que da derecho a una indemnización 
substitutiva. 
¿Quienes pueden afiliarse a este sistema? 
Los habitantes de territorio nacional que puedan cumplir con los aportes 
señalados por el Seguro social tanto para los trabajadores al servicio de 
un empleador, como para aquellos que laboran de manera 
independiente. 
Excepciones: no se aplica a los miembros de las fuerzas militares y de 
la policía nacional, al personal del magisterio, a los servidores públicos 
de ECOPETROL ni a los pensionados de esta empresa. Los empleadores 
70 
pagaran el 75% del la cotización total y los trabajadores el 25% 
restante. 
¿En qué consiste el fondo de solidaridad pensional de este 
sistema? 
Consiste en una cuenta especial de la nación, dependiente del 
ministerio de Trabajo, que tiene por objeto subsidiar los aportes al 
régimen general de pensiones de trabajadores asalariados o 
independientes del sector rural y urbano que carezcan de recursos 
suficientes para efectuar la totalidad del aporte. 
Ingreso Base de la Liquidación: las cotizaciones se calcularan 
directamente del salario mensual del trabajador, excepto para quienes 
devenguen salario integral. 
12.1.2 Régimen de ahorro individual con solidaridad: es aquél a 
través del cual cualquier colombiano puede afiliarse a uno cualquiera de 
los fondos privados de pensiones que se han creado, encargados de 
recibir los ahorros de cada afiliado con el fin de que, mediante el 
cumplimiento de algunos requisitos, pueda obtener una mesada 
pensional a la edad que desee y por el valor que desee, siempre y 
cuando dicha mesada no sea inferior al salario mínimo legal vigente. 
12.1.3 Régimen de transición: la edad para acceder a la pensión de 
vejez continuará en cincuenta y cinco (55) años para las mujeres y 
sesenta (60) para los hombres hasta el año 2014, fecha en la cual se 
incrementará en dos años. 
Quienes a la fecha de vigencia de la ley hubiesen cumplido los requisitos 
para acceder a la pensión de jubilación o de vejez, conforme a normas 
favorables anteriores, aun cuando no se hubiese efectuado el 
reconocimiento, tendrán derecho, a que se le reconozca y liquide la 
pensión en las condiciones de favor habilidad vigentes en el momento 
en que cumplieron tales requisitos. 
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12.1.4. PENSIONES ESPECIALES 
Pensión sanción por despido después de 10 Y de 15 años de 
servicio: valor de esta pensión: con base en el promedio devengado en 
los últimos diez (10) años de servicio. 
Qué trabajadores tienen derecho a esta pensión?. Servidores Públicos 
y Trabajadores privados. 
Pensión de sobrevivientes: es la pensión a que tienen derecho 
aquellas personas que dependen económicamente de un pensionado o 
de un afiliado que fallece sin haber disfrutado de la pensión, por falta de 
algún requisito para acceder a ella. Estos requisitos son la edad y el 
número de cotizaciones. 
Pensión de invalidez: es aquella que se reconoce a quien por causa 
de origen no profesional, no provocado intencionalmente, hubiere 
perdido el 50% o más de su capacidad laboral. 
12.2 SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD 
Objetivo primordial 
Regular el servicio público esencial de salud y crear las condiciones 
necesarias para que toda la población colombiana pueda acceder a 
él, en todos los niveles de atención. 
Todos los colombianos tengan o no recursos provenientes de una 
vinculación laboral, tienen derecho a que el Estado les brinde adecuada 
atención en la conservación de la salud, no solamente en el campo 
preventivo, sino también en el curativo y restablecimiento general. 
PRINCIPIOS 
La equidad.- servicios de salud de igual calidad para todos los 
colombianos. 
La obligatoriedad.- empleador la obligación de afiliar a sus 
servidores, y al Estado, el facilitar la afiliación de quienes no tienen 
vínculo laboral. 
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La protección integral: salud integral, en sus etapas de educación, 
información, fomento de la salud, prevención, diagnóstico, tratamiento y 
rehabilitación. 
Libre escogencia: escoger (EPS) y las (IPS). 
INTEGRANTES DEL GRUPO FAMILIAR QUE CONFORMAN EL 
SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD 
Los hijos menores de dieciocho (18) años de cualquiera de los 
cónyuges que hagan parte del núcleo familiar y que dependan 
económicamente de éste. 
sr Los hijos mayores de dieciocho (18) años, con incapacidad 
permanente, o aquellos menores de veinticinco (25) años, que 
sean estudiantes con dedicación exclusiva y dependan 
económicamente del afiliado. 
A falta de cónyuge, compañera o compañero permanente e hijos 
con derecho, la cobertura familiar podrá extenderse a los padres 
no pensionados del afiliado y que dependan económicamente de 
éste. 
Un habitante de Colombia puede afiliarse al Sistema con su 
cónyuge, o compañera o compañero permanente del afiliado cuya 
Unión Marital de Hecho (UMH) sea superior a dos (2) años. 
12.2.1 Régimen de seguridad social en salud 
12.2.1.1 Régimen contributivo 
Se financia mediante los aportes del empleador o las cotizaciones del 
trabajador, según las tarifas señaladas por la entidad promotora de 
salud a la cual se encuentren afiliados, la clasificación que se haya 
hecho de la empresa, de acuerdo con el riesgo que presenten sus 
actividades. 
73 
12.2.1.2. Régimen subsidiado 
Es aquel que asegura el ingreso al Sistema General de Seguridad Social 
en Salud de la población más pobre y vulnerable y el cual está 
financiado por los aportes fiscales de la nación, los departamentos, el 
fondo de solidaridad y garantía, los recursos de los afiliados en la 
medida de sus capacidades, contribuciones de las cajas de 
compensación familiar. 
DEFINICIONES 
¿Qué es una EPS? 
Una Entidad Promotora de Salud es una empresa creada por la Ley 
100/93, cuyo objeto principal consiste en la afiliación de los usuarios y 
la administración de la prestación de los servicios de salud, los cuales 
estarán adscritos a las instituciones establecidas con este fin. Las EPS 
pueden ser de naturaleza pública, privada o mixta. 
Qué es una IPS? 
Una Institución Prestadora de Servicios de Salud, es una empresa, que 
puede ser oficial, privada, mixta, comunitaria o solidaria, que se 
encargada de prestar los servicios de salud establecidos por el Sistema 
General de Seguridad Social en Salud. los usuarios deben dirigirse en 
busca de atención en caso de una enfermedad o de un riesgo laboral a 
una IPS. 
¿Qué es una empresa solidaria de salud? 
Es aquella que se constituye con el propósito de prestar servicios de 
salud a las personas que están por fuera del régimen contributivo y en 
especial a la población más pobre y vulnerable. 
¿Qué es el SISBEN? 
Es el Sistema de Beneficiarios del Régimen de Salud Subsidiado, que no 
dependen de un empleador, es decir, trabajadores independientes que 
pueden subsidiar los servicios de salud y cuyos registros generalmente 
se llevan en la secretaria de Salud de cada Departamento o Municipio. 
12.3 RIESGOS PROFESIONALES 
12.3.1 Accidente de trabajo 
74 
Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por 
causa o con ocasión del trabajo y que produzca en el trabajador una 
lesión orgánica, una perturbación funcional, una invalidez o la muerte. 
12.3.1.1 Procedimientos en caso de accidente de trabajo 
Prestar primeros auxilios. Por parte del empleador 
El trabajador esta obligado a dar aviso al empleador, a 
Su jefe inmediato o a un compañero en forma inmediata de la 
ocurrencia del accidente 
El empleador tiene un plazo de 24 horas para informar del accidente 
a la EPS y 8 días para informar al juez municipal, el forme debe ser 
escrito, y debe constar el nombre del empleador, del trabajador, el 
lugar y hora del accidente y el salario que devengaba ese día 
12.3.1.2 Consecuencias del accidente de trabajo 
Incapacidad temporal 
Incapacidad permanente parcial 
Incapacidad permanente total 
Gran invalidez. 
12.3.2. Enfermedad profesional 
Se considera enfermedad profesional todo estado patológico 
permanente o temporal que sobrevenga como consecuencia obligada y 
directa de la clase de labor que desempeña el trabajador o del medio en 
que se ha visto obligado a trabajar, y que haya sido determinada como 
enfermedad profesional por el gobierno nacional. 
CONSECUENCIAS 
Incapacidad temporal, Incapacidad permanente parcial, Incapacidad 
permanente total, prestaciones médico asistenciales, Prestaciones 
económicas Gran invalidez. 
12.4 Administradora de riesgos profesionales 
Para iniciar un proceso de afiliación a una administradora de riesgos 
profesionales por primera vez se toman los requisitos legales de 
constitución legal, su respectiva cámara de comercio, el listado de 
personal que va acceder a la afiliación, después se hace una visita a la 
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empresa y se toma apuntes sobre los respectivos factores de riego a 
los cuales esta relacionada la actividad económica, supongamos que 
sea un proceso carbonífero el cual es un riesgo máximo, un riesgo de 
grado cinco, los riegos se clasifican del uno al cinco (1-5), en estos 
procesos a medida que el riesgo sea alto el aporte va a ser mayor, 
cuando ya se tiene ese estudio de la actividad económica, se entra al 
proceso de afiliación. 
¿Como es el proceso de afiliación? 
La administradora tiene unos formatos condicionados para este proceso, 
estos lo firman a nivel gerencial, por que la ley en el sistema de riesgos 
profesionales el que aporta es el empleador, el trabajador no tiene que 
aportar por ley, de igual manera el trabajador es autónomo de elegir a 
cual administradora desea afiliarse. 
Estar afiliado a este sistema le representa a la compañía una cobertura 
en todos los aspectos legales y jurídicos. 
Después de 48 horas de estar afiliado a la administradora, el cual es 
tiempo estipulado por la ley, para que el trabajador pueda acceder a los 
servicios y a todas las prestaciones económicas y asistenciales 
establecidas en ésta como son la incapacidad, indemnizaciones en caso 
de una perdida de capacidad laboral, pensión de invalidez, pensión de 
sobrevivientes y auxilio funerario, también tratamientos quirúrgicos, 
terapéuticos, rehabilitacional, odontológicos, farmacéuticos, tiene 
derecho a un proceso de traslado para otro departamento, o ciudad no 
importando el medio de transporte que tenga que utilizar, llámese 
aéreo, fluvial, terrestre, también tiene derecho a un traslado fuera del 
país, si dentro de éste no existe el recurso, la tecnología para atender el 
evento. Esto solamente se da después de haber pasado las 48 horas y 
que el empleado haga los respectivos aportes a tiempo, si éste no hace 
los respectivos aportes a tiempo ya entra a pasar a una responsabilidad 
civil de parte del empleador. 
Si el trabajador sufre un accidente antes de las 48 horas, por norma y 
ley no de la administradora, el que da la cobertura es el empleador. 
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13. INDICADORES 
Vinculación: 
Vinculación= No. de candidatos admitidos que tienen buen desempeño 
No. total de candidatos que son admitidos 
Este indicador permite evaluar, que tan efectivo fue el proceso de 
vinculación. Un indicador de vinculación positivo se ve reflejado en el 
excelente desempeño de los trabajadores que han sido contratados en 
este proceso. 
Capacitación y Desarrollo: 
Capacitación = No. de operarios capacitados  x 100 
Y Desarrollo Total de operarios programados 
Satisfacción= No. de personas satisfechas  x 100 
Percibida Total de Empleados encuestados 
El primer indicador (de cobertura) nos brinda la posibilidad de conocer 
información acerca del número de empleados capacitados en la 
empresa, lo cual nos da una idea del nivel de capacitación de la 
organización en general. El segundo indicador, de satisfacción, da una 
idea del nivel de satisfacción de los empleados con respecto a la 
capacitación que recibieron. Ésta actividad es retribuible para la 
empresa, ya que estimula y motiva a los empleado a realizar las cosas 
aun mejor, desarrollándole destrezas y conocimientos nuevos, muchas 
veces indispensable para su labor. 
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Evaluación de Desempeño: 
Eval.De Desempeño = Sumatoria de Evaluaciones de Desempeño x 100 
De la Empresa No. de trabajadores evaluados  
Con la evaluación de desempeño individual se puede conocer (mediante 
el indicador arriba expuesto) el desempeño de la empresa, notándose 
con esto el nivel laboral de la organización. Un resultado negativo de 
este indicador, debe preocupar a la Administración, tratando por ende 
de aplicar medidas correctivas y preventivas frente a esto. 
Bienestar Social: 
Nivel de Bienestar = No. de personas beneficiadas x 100 
Social I otal de Empleados 
Satisfacción= No. de personas satisfechas  x 100 
Percibida Total de Empleados encuestados 
Al igual que la capacitación y desarrollo, el bienestar social se ve 
reflejado en la motivación de los empleados, por ende, en la efectividad 
de su desempeño. Es importante conocer, la satisfacción de los 
beneficios recibidos, así como la cobertura del programa que se está 
ejecutando. Lo anterior se logra con los dos indicadores arriba 
planteados. 
Salud Ocupacional: Según la GTC 45 los índices que miden la 
efectividad del programa de Salud Ocupacional. 
Índice de frecuencia por accidente de trabajo (I.F.A.T). 
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I.F.A.T = N° total AT con incapacidad año x K 
N° horas hombre año 
Índice de severidad por accidente de trabajo (I.S.A.T). 
I.S.A.T = N° de días perdidos y cargados AT año x K 
N° horas hombre año 
K= 240000 (No. trabajadores x 50 semanas x 48 horas de trabajo). 
Índice de frecuencia por enfermedad general (I.F.E.G). 
I.F.E.G = N° total de incapacidades año x K 
N° horas hombres Trabajadas año 
Índice de frecuencia por enfermedad profesional (I.F.E.P.). 
= N° total de eventos por enfermedad Prof. x K 
N° horas hombres Trabajadas año 
Proporción de ausentismo por enfermedad común (PAEC). 
PAEC = N° de días perdidos por enfermedad común x K 
N oras hombre trabajadas año 
El desarrollo de este programa de salud ocupacional, permite a la 
empresa realizar sus actividades de una forma mas segura y prevenida, 
por cuanto sus trabajadores, maquinas y equipos y sus instalaciones 
locativas en general, entonces estos indicadores me permitirán medir el 
nivel de accidentes, ausentismo, frecuencias de enfermedades etc, y así 
poder tomar medidas preventivas y correctivas mediante la 
implementación del programa de S.O. 
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Seguridad Social: 
Cobertura ARP = No. de personas afiliadas a ARP x 100 
Total de Empleados 
Cobertura Pensión = No. de personas afiliadas a Pensión x 100 
Total de Empleados 
Cobertura Salud = No. de personas afiliadas a Salud x 100 
Total de Empleados 
Una excelente cobertura de la Seguridad Social, le garantiza a la 
empresa una no sanción por evasión a la norma colombiana. Esto hace, 
que los empleados, como clientes internos que son, se sientan 
satisfechos y desarrollen sus labores con un mayor esmero. 
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14. RECOMENDACIONES 
Lady' s Fashion es una pequeña empresa con aras de superación, para 
lograr esto necesita tener una excelente organización por parte de la 
administración, para los cuales se ha elaborado el programa de gestión 
de personal recomienda lo siguiente: 
Seguir trabajando por el desarrollo del departamento de recursos 
humanos de la empresa, lo cual garantiza una excelente 
satisfacción de los clientes internos, viéndose proyectada la 
satisfacción de los clientes externos. 
Y Destinar recursos necesarios para continuar con la implementación 
parcial o total del programa sugerido. 
Iniciar la verificación de la puesta en marcha del Programa de 
Recursos Humanos mediante los indicadores sugeridos, con el fin 
de tomar medidas correctivas o preventivas frente a dicho 
programa. 
Adaptar a medida que la empresa inicie su crecimiento en 
recursos humanos, el programa a los cambios del momento para 
que el manejo de estos recursos no quede rezagado, y por ende 
disminuya la competitividad de la empresa frente al mercado. 
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15. CONCLUSIÓN 
Tomando como referencia el diagnóstico realizado se pudo diseñar el 
PROGRAMA DE PERSONAL mas adecuado para la empresa de 
confecciones LADY'S FASHION de la ciudad de Santa Marta. Allí, se 
establecen las directrices que seguirán los administrativos, para el 
manejo pertinente del Talento Humano. 
Al evaluar las deficiencias de la empresa, se estableció una 
programación para la capacitación y el desarrollo de los empleados, 
relacionados con la Atención al Cliente, Contabilidad y Costos. Así 
mismo, se diseñaron los formatos y se publicaron los resultados de 
las primeras Evaluaciones de Desempeños realizadas en la empresa, 
en donde se premia al Mejor Trabajador del Trimestre, siendo esto un 
programa de incentivo laboral. 
Al realizar la descripción detallada y el análisis de cada cargo, el 
trabajador tiene la visión clara del desempeño de su oficio, lo cual 
incluye responsabilidades, funciones (diarias, periódicas y 
esporádicas), equipos que debe manejar y conocimientos requeridos 
para el cargo. 
El programa de Bienestar Social se ha estado implementando mucho 
antes de la realización de este Programa de Personal; sin embargo, 
la ejecución del mismo no ha sido de manera completa. 
El Programa de Salud Ocupacional ha iniciado su proceso de 
implementación con el Panorama de Riesgos Profesionales realizado 
el mes de Noviembre del 2.005, lo cual arrojó las directrices para el 
diseño de los subprogramas higiene industrial, seguridad industrial y 
medicina preventiva. La puesta en marcha del subprograma de 
Seguridad Industrial ha sido todo un éxito para los trabajadores de la 
empresa, quedando un poco rezagados los demás subprogramas. 
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El mayor atraso de la empresa se encuentra en la puesta en marcha 
del programa de Seguridad Social con la implementación de la Ley 
100 de 1993. 
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ANEXO B 
FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO 
IMPORTANTE 
LOS DATOS REGISTRADOS DEBEN SER TOTALMENTE REALES Y VERACES 
DATOS PERSONALES 
APELLIDOS 
NOMBRE 
SEGUNDO NOMBRE 
DIRECCÍON E-MAIL 
Ciudad: 
Departamento: 
TEL.: 
Fax: 
E-mail: 
Estado Civil 
Estatura 
Peso 
Usa Anteojos? Si No 
Fecha de nacimiento Sex (M/F)  
-1 
DATOS FAMILIARES 
NOMBRE ESPOSO O ESPOSA 
OCUPACION EMPRESA DONDE LABORA 
DIRECCION TELEFONO 
NOMBRE PADRE NOMBRE MADRE 
No. HERMANOS 
No. DE PERSONAS A CARGO: 
NOMBRE HERMANO: 
NOMBRE HERMANO: 
No. DE HIJOS 
NOMBRE HIJO: 
NOMBRE HIJO: 
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NOMBRE Y DIRECCIÓN DE LA 
EMPRESA 
FECHA 
DESDE HASTA CARGO OCUPADO 
DATOS ESCOLARES 
DURACIÓN 
(AÑOS) 
NIVEL DE 
ESCOLARID 
AD 
UNIVERSIDAD E 
INSTITUCION TITULO CURSADO 
EXPERIENCIA LABORAL 
RECOMENDACIONES FAMILIARES 
NOMBRE Y DIRECCIÓN DE LA 
EMPRESA 
CERCANÍA CARGO 
OCUPADO 
LUGAR FECHA FIRMA 
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ANEXO C 
CONTRATO DE TRABAJO 
POR DESTAJO 
CONTRATO #: 
CONTRATO DE: SERVICIOS OCASIONALES.  
CLASE: DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES POR EJECUCIÓN DE  
OBRA O LABOR CONTRATADA.  
CONTRATISTA: 
PLAZO PACTADO: 3 meses 
FECHA DE INICIO DE EJECUCIÓN: 
PECHA DE VENCIMIENTO: 
LOS SUSCRITOS: LEYDIS MARCELA MAESTRE MATOS, mayor de edad, e 
identificado con la cédula de ciudadanía número 57.466.300 expedida en Santa Marta, y 
con domicilio en la misma ciudad, obrando en nombre y representación de ati,‘,/s,  
`gasitiory EMPRESA INDUSTRIAL DEDICADA A LA MANUFACTURA DE 
PRENDAS DE VESTIR, para diversas PERSONAS O ENTIDADES COMERCIALES 
(Prestación de servicios a terceros) entidad que para los efectos de este contrato o 
documento se denominará : EL CONTRATANTE, de una parte, y de la otra parte: 
ELIZABET CHARRIS POLO, también mayor de edad, e identificado con la cédula de 
ciudadanía número:36.540.011 expedida en Santa Marta y con domicilio en: Santa Marta, 
obrando en su propio nombre, quien para los mismos efectos se denominara: EL 
CONTRATISTA, celebramos por mutuo ACUERDO el presente contrato de 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS OCASIONALES: POR EJECUCION DE OBRA O 
LABOR CONTRATADA, y que se regirá para las siguientes cláusulas o normas. 
CLÁUSULA PRIMERA: OBJETO DEL CON [RATO Y RECONOCIMIENTO: el 
contratista se compromete con el CONTRATANTE prestar sus servicios como operario 
Modista, con EFICIENCIA, EFICACIA, CUMPLEVIIENTO E IDONEIDAD, en su 
empresa ubicada en la Calle 14 No. 6-26 de la ciudad de Santa Marta. 
CLÁUSULA SEGUNDA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: se obliga a: 
Prestar sus servicios PERSONALES de acuerdo con las normas propias de la 
profesión o actividad del ramo. 
EL CONTRATISTA, conservando su AUTONOMÍA E INICIATIVA en las 
actividades encomendadas respetará las normas y reglamentos del 
CONTRATANTE como son: las respectivas órdenes de ejecución y compromiso 
adquiridas por él, lo cual se le indicará en el momento de entrega de las prendas y 
operaciones a realizar, de acuerdo con las normas propias de la profesión y 
encomendadas por el COMERCIALIZADOR O PERSONA PROPIETARIA DEL 
PRODUCTO, con el cual se compromete el CONTRATANTE, exigiéndole el 
compromiso al CONTRATISTA. También respetará las normas de buen 
comportamiento para sus compañeros o grupo de labor. 
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Responderá y velará por el buen uso del equipo de trabajo, herramientas, bienes y 
elementos para el desempeño de su labor como son: MAQUINARIA, MATERIA 
PRIMA, etc, entregados por el contratante, para el ejercicio de las actividades 
convenidas y no los utilizará con fines distintos a los contratados o convenidos por 
su utilidad. 
ACREDITARÁ SU AFILIACIÓN a los sistemas de salud y pensiones obligatorios 
por un término no mayor a un mes (1), contando este partir de la firma del contrato 
de acuerdo con el artículo 282 de la ley 100 de 1993, en concordancia con el decreto 
1919 de 1.994 y el decreto de 2150 de 1.995 artículo 114. Asumiendo el pago total 
y afiliación, por su propia cuenta, ó concordando con el CONTRATANTE su 
afiliación, y descuento de lo ganado pero asumiendo el pago total, y sin asumir el 
CONTRATANTE ningún aporte. 
Cumplir las demás obligaciones inherentes a la naturaleza del contrato. EL 
CONTRATISTA manifiesta que CONOCE y acepta las condiciones que para la 
prestación del servicio adquiere y tiene establecidas EL CONTRATANTE. 
CLAUSULA TERCERA: OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: 
EL CONTRATANTE pagará al CONTRATISTA la suma estipulada de acuerdo: a 
la labor u obra contratada y cuyo precio será convenido o acordado por las partes 
antes de recibir el material para su elaboración, el valor total se liquidará de acuerdo 
al numero de prendas o operaciones realizadas y entregadas a satisfacción, y 
recibidas por el CONTRATANTE Y EL CONTRATISTA RESPECTIVAMENTE. 
EL CONTRATANTE pagará CUMPLIDAMENTE los valores pactados como 
contraprestaciones de los servicios contratados. 
Facilitará y suministrará al CONTRATISTA, espacios fisicos, los equipos y 
herramientas y su respectivo mantenimiento, las materias primas y necesarias para 
la elaboración de la obra, su: MUESTRA FÍSICA: Y SUS ESPECIFICACIONES 
DE CALIDAD, LOS CONTROLES E INSTRUCCIONES, para que el 
CONTRATISTA pueda cumplir el objeto acordado con lo referido: en la cláusula 
segunda de este contrato, sin que se pueda exigir mas adelante el no cumplimiento 
de lo convenido. 
CLAUSULA CUARTA: EL VALOR: Los valores a pagar por operaciones será así: 
 Sudadera 1300 
 Camisueter 1300 
 Pantaloneta 900 
 Falda Colegial 2400 
 Yomper 4000 
 Braga 5000 
 Bermuda 4000 
 Sueter Sencillo 900 
 Blusas Dacrón 1300 
Pantalón dama sencillo 3500 
Conjunto dama 8000 
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EL CONTRATANTE Y EL CONTRATISTA. Quedan en libertad de pactar precios por 
prenda completa o operaciones nuevas después de firmado este contrato. 
(ACUERDO QUE SE HARA POR ESCRITO CON SUS RESPECTIVOS PRECIOS.) 
Los anteriores valores constituyen el monto pactado y que percibirá EL CONTRATISTA 
por la realización de sus actividades contratadas, siendo por lo tanto la única obligación 
económica que adquiere EL CONTRATANTE para con el CONTRATISTA, como más 
adelante se especifica. 
PARÁGRAFO: Para el pago, EL CONTRATISTA deberá presentar un reporte o factura 
por escrito del cumplimiento de su labor y supervisado y verificado por un funcionario del 
CONTRATANTE, Y SERÁ CANCELADO POR SEMANA VENCIDA. 
CLAUSULA QUINTA: SUJECIÓN DEL VALO O PAGO: Estos precios quedan sujetos o 
subordinados al cambio de la moda o tipo de prenda a elaborar. 
CLAUSULA SEXTA: PROLONGACIÓN POR PLAZO CUMPLIDO: Este contrato tiene 
como vencimiento: 17 de julio, pero se podrá prolongar por mutuo acuerdo sin necesidad 
de elaborar un nuevo, pero al mismo tiempo pactado, y firmado nuevamente con sus 
respectivos testigos y después de haber sido registrado por un NOTARIO PUBLICO. 
CLAUSULA SÉPTIMA: CAMBIOS A LAS INSTRUCCIONES INICIALES: Las partes 
acuerdan que cualquier cambio que las partes pretendan hacer a las instrucciones 
inicialmente dadas Y/0 especificaciones técnicas de la prenda a elaborar o a fabricar 
deberán hacerse por escrito con la aprobación de la parte a afectarse. 
CLLAUSULA OCTAVA: TERMINACIÓN ANTICIPADA: La terminación anticipada de 
este contrato procede: 
Por mutuo acuerdo por escrito entre las parte. 
Por la declaratoria de caducidad del tiempo del contrato, sin el previo aviso de las 
partes. En la forma y con los efectos previstos en la ley 80 de 1.993 en su artículo 
18. 
Por decisión autónoma de las partes durante el primer mes de ejecución del 
contrato, dando aviso por escrito y su causa. 
Por decisión autónoma de cualquiera de las partes en cualquier tiempo dando aviso 
por escrito a la otra parte con TREINTA (30) días corrientes de anticipación. 
Por evaluación no satisfactoria para el CONTRATANTE del CONTRATISTA de 
conformidad con las normas de CUMPLIMIENTO de entrega, calidad y técnicas 
del producto, o el mal comportamiento para con los compañeros de labor. 
Por la aplicación de la escasez ó no consecución de trabajo por parte de el 
CONTRATANTE, y estar sujeto al cierre de la empresa. 
CLAUSULA NOVENA: INTERPRETACIÓN, MODIFICACIÓN Y TERMINACIÓN 
UNILATERAL DE EL CONTRATO: El presente contrato queda sujeto a los principios de 
interpretación modificación y terminación unilaterales y abs procedimientos previstos para 
tales efectos en las normas vigentes. 
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CLAUSULA DÉCIMA: PERDIDA DEL MATERIAL PRIMO Y DAÑOS: La perdida de 
la materia prima y los daños parece para su dueño ( Artículo 2057 del código civil y 
artículo 2053 ) y no es responsable el artífice sino cuando la materia prima parece por su 
culpa o por culpa de las personas que le sirven. EL CONTRATANTE asume todo caso 
fortuito o fuerza mayor que pudiese producirse de acuerdo a lo estipulado en el artículo 
1732 del código civil. 
PARÁGRAFO: Los daños que se presten a los procesos de producción mal ejecutados 
deben ser reparados por EL CONTRATISTA de forma inmediata por su cuenta y riesgo. 
Los daños en la materia prima o prendas destruidas por su culpa le serán cobrados y 
descontados por EL CONTRATANTE de el dinero o valor a deber. 
CLAUSULA DECIMA PRIMERA: SUPERVISIÓN Y DIRECCIÓN DEL TRABJO: El 
contratante controlará la realización o elaboración del producto y el servicio que EL 
CONTRATISTA se compromete a ejecutar a través de un funcionario (a) CALIFICADO y 
nombrado por él, sin perjuicio a la AUTONOMIA de el CONTRATISTA quien no depende 
de una SUBORDINACIÓN por no estar sometido a ella. 
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: CESION: Este contrato se celebra en consideración a 
las CALIDADES PERSONALES DEL CONTRATISTA, por consiguiente éste no podrá 
ceder sus RESPONSABILIDADES y este contrato a persona alguna. 
CLAUSULA DECIMA TERCERA: SUSPENSIÓN TEMPORAL DEL CONTRATO: Este 
contrato queda sujeto a suspensión temporal por las siguientes razones: Por circunstancias 
de FUERZA MAYOR o CASO FORTUITO, se podrá por mutuo acuerdo entre las partes 
suspender temporalmente la vigencia del contrato, mediante la suscripción de un acta donde 
conste tal evento, sin que para efectos del plazo EXTINTIVO se compute el tiempo de 
suspensión, debiendo ampliar el plazo del término de la suspensión. 
Cuando estas circunstancias afectan las obligaciones del CONTRATISTA, para ser 
aceptadas, éste deberá comunicarlas al CONTRATANTE el mismo día de la ocurrencia 
con su debido tiempo y comprobación, para no causar perjuicios al CONTRATANTE y a 
los demás CONTRATISTAS, pues la realización del trabajo es en FLUJO O CADENA. 
En este caso se entiende por fuerza Mayor o caso fortuito, las situaciones definidas por el 
artículo primero de la ley 95 del 2890. 
CLAUSULA DECIMA CUARTA: JURICIDAD: El presente contrato se rige por 
disposiciones de la ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios. 
CLAUSULA DECIMA QUINTA: EXCLUSIÓN LABORAL: 
1. Este contrato no constituye vinculación laboral alguna de EL CONTRATISTA con EL 
CONTRATANTE, por lo tanto el CONTRATISTA actuará por su propia cuenta con 
la ABSOLUTA AUTONOMIA Y SIN ESTAR SOMETIDO A SUBORDINACIÓN 
LABORAL CON EL CONTRATANTE, y por lo tanto, el CONTRATISTA no tiene el 
reconocimiento ni al pago de prestaciones sociales, ni pago por horas extras y 
dominicales y no tendrá otro derecho diferente al de EXIGIR EL PAGO DE LO 
PRODUCIDO Y ADEUDADO POR EL CONTRANTE, ( POR LO TANTO NO 
ESTA OBLIGAD' EL CONTRATANTE, AL PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL Y 
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DEMAS PRESTACIONES SOCIALES ), no tiene derechos de conformidad con lo 
dispuesto en el numeral al tercero del artículo 32 de la ley 80 de 1993. 
CLAUSULA DECIMA SEXTA: ACEPATACIÓN DE LAS PARTES: POR 
REGULARSE EL PRESENTE CONTRATO DE NORMAS DEL CODIGO CIVIL Y NO  
EXIS SUBORDINACIÓN ALGUNA, EL CONTRATANTE NO ESTA OBLIGADO  
AL PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL Y PRESTACIONES SOCIALES, COMO LO  
RIGE Y ESTABLECE EL CODIGO SUSTANTIVO DE EL TRABAJO. Pero si acuerdan 
y aceptan que el contratista debe estar afiliado a un sistema de salud y pensiones por su 
propia cuenta asumiendo el pago total, y no esta obligando el contratante al pago de ningún 
aporte, y el CONTRATISTA lo acreditará ante el CONTRATANTE como se establece en 
el punto cuarto de la CLÁUSULA SEGUNDA. 
CLAUSULA DECIMA SÉPTIMA: INITABILIDADES E INCOMPETIBILIDADES: EL 
CONTRATISTA Y EL CONTRATANTE, manifiestan bajo la gravedad del juramento  que 
han analizado y estudiado y consultado el presente contrato, y no encuentran causal de 
INHABILIDAD O INCOMPATIBILIDAD prevista por la ley que les impida suscribir el 
presente contrato y que en caso de sobrevenir alguna de ellas durante el desarrollo del 
mismo se procederá como lo dispone: la ley y que acuerdan realizarlo o ejecutarlo bajo las 
ANTERIORES CALUSUSLAS Y COMPROMISOS,  concientes de lo siguiente : EL 
CONTRATANTE adquiere o consigue la MANUFACTURA DE PRENDAS DE VES [IR, 
con diversas personas o entidades comerciales, lo cual implica que no siempre es fácil tener 
trabajo continuo, pues esto esta sometido a lo siguiente a la oferta o la demanda del 
mercado, esta sujeto a las normas de calidad exigidas por el proveedor y al cumplimiento 
de su entrega. 
CLAUSULA DECIMA OCTAVA: REGISTRO Y COSTO: El presente contrato una vez 
firmado será registrado o autenticado ante un NOTARIO PUBLICO, con las respectivas 
firmas de EL CONTRATISTA Y EL CONTRATANTE y dos testigos, y sus costos serán 
asumidos por el CONTRATANTE en su totalidad. 
CLAUSULA DECIMA NOVENA: FIRMA Y ACEPTACIÓN: EL CONTRATISTA y el 
CONTRATANTE, firmamos el presente contrato, en forma LTIBRE, totalmente 
ESPONTÁNEA y conocedores de la realidad comercial del CONTRATANTE, y las 
capacidades personales del CONTRATISTA, y ACEPTANDO QUE ES LA ÚNICA 
ALTERNATIVA CONTRACTUAL QUE NOS PODEMOS OFRECER.  
PARA CONSTANC IA SE FIRMA EN:  
EL CONTRATISTA: 
CC.# de 
EL CONTRATANTE: 
CC.# de 
EL TESTIGO: 
CC.# de 
ESPACIO PARA EFECTOS DE NOTARIA: 
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Lady's Fashion 
ORDEN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS No. 001/06 
Señor 
KEVTN ANTONI PACHECO CANTILLO 
85.150.678 de Santa Marta 
Santa Marta 
Me permito comunicarle que Lady's Fashion, le ha otorgado la presente Orden, la cual 
tiene por objeto la prestación de sus servicios personales en la parte de bordados, para 
desarrollar las siguientes actividades: 1). Manejar las máquinas requeridas para la 
elaboración de bordados. 2). Atender los requerimientos del jefe inmediato. 3) Cumplir con 
el horario acordado. 4).Limpiar diariamente los equipos de trabajo. 5) Organizar las 
herramientas de trabajo. 6).Responder por las piezas dañadas o maltratadas. 7).Cumplir con 
actividades extras programadas. 
VALOR: La empresa Lady's Fashion, pagará por concepto de los servicios prestados la 
suma de QUINCE MIL PESOS ($15.000) M/CTE por día laborado, mas el valor de MIL 
QUINIENTOS PESOS ($1.500) M/CTE de auxilio diario de transporte si el turno 
laborado corresponde al horario diurno o MIL PESOS ($1.000) si el turno laborado es 
nocturno, cada previa certificación y verificación expedida por el jefe inmediato, de que el 
contratista cumplió con el objeto del contrato y la prestación del servicio ha sido 
satisfactoria. 
DURACIÓN: El término de esta orden de servicio es de tres meses, a partir del día 12 de 
Enero de 2006 hasta el 12 de abril de 2006. 
RELACIÓN LABORAL: La presente orden de prestación de servicios, no genera 
relación laboral alguna con su beneficiario, ni con quien éste emplee en el cumplimiento 
del objeto de la misma y en consecuencia, tampoco el pago de prestaciones sociales, ni de 
ningún otro tipo de emolumentos, diferentes al valor aquí acordado. 
El beneficiario de la presente orden de prestación de servicios, se obliga a acreditar ante 
Lady's Fashion su vinculación y pago mensual a un sistema de salud, pensión y riesgos 
profesionales tal y como establece la ley 100 de 1.993 y la ley 797 de 2.003. 
Dada en la ciudad de Santa Marta, 
LEYDIS MAESTRE MATOS KEVIN ANTONI PACHECO CANTILLO 
Administradora Contratista 
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ANEXO D 
LADY'S FASHION 
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 
PREÁMBULO 
El presente es el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa Lady's Fashion, para todas 
sus Dependencias establecidas en la ciudad de Santa Marta, Calle 14 No. 6-26 centro o que 
en el futuro se establezcan, bien en esta ciudad o en cualquiera otra ciudad del país, y a sus 
disposiciones quedan sometidos tanto Lady's Fashion como todos sus trabajadores. Este 
reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales, 
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulación en contrario. 
CAPÍTULO I 
CONDICIONES DE ADMISIÓN 
Artículo 1. Quien aspire a desempeñar un cargo en LADY'S FASH1ON, debe presentar la 
solicitud por escrito a la oficina de Recursos Humanos para registrarlo como aspirante y 
anexar los siguientes documentos: 
Fotocopia de los títulos obtenidos 
Certificado de los dos últimos patronos con quienes haya trabajado en que conste el 
tiempo de servicio, la índole de labor ejecutada, el salario devengado y el motivo del retiro 
Certificado de dos personas honorables sobre su conducta y capacidad 
Libreta de servicio militar, y cédula de ciudadanía o tarjeta de identidad, si el caso lo 
amerita 
PARAGRAFO.- Quienes tengan la calidad de extranjeros requieren fotocopias auténticas 
de las visas y cédula de extranjería vigentes 
Certificado médico expedido por el Médico de la Universidad 
Los menores de dieciocho (18) arios necesitan para trabajar, autorización escrita del 
Inspector del Trabajo o en su defecto, de la primera autoridad local, a solicitud de los 
padres, y a falta de éstos, del Defensor de Familia. Prohíbese el trabajo de los menores de 
catorce (14) años y es obligación de sus padres disponer que acudan a los centros de 
enseñanza. Excepcionalmente y en atención a circunstancias especiales calificadas por el 
Defensor de Familia, los mayores de doce (12) arios podrán ser autorizados para trabajar 
por las autoridades señaladas en este artículo, con las limitaciones previstas en el Código 
del Menor. 
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CAPÍTULO II 
CONTRATO DE TRABAJO 
Artículo 2. Contrato de trabajo es aquel por el cual un empleado se obliga a prestar sus 
servicios a Lady's Fashion, a cambio de que ésta le proporcione los medios para realizar el 
desempeño del trabajo para lo cual ha sido contratado, por un tiempo determinado y le 
pague el salario convenido 
Artículo 3. Pueden celebrar contrato de trabajo las personas mayores de catorce (14) años 
que han completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos 
equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata el Código 
Sustantivo de Trabajo 
Artículo 4. El contrato de trabajo debe contener, cuando menos, los siguientes puntos: 
Nombre de la empresa 
Nombres, apellidos, edad y datos personales del trabajador 
Oficio que es materia del trabajo, programa respectivo y duración del contrato 
Obligaciones del trabajador y de Lady's Fashion, derechos de aquél y de ésta 
Salario del trabajador y escala de aumentos durante el cumplimiento del contrato 
Condiciones del trabajo, del disfrute de las vacaciones y períodos de estudio 
Cuantía y condiciones de indemnización en caso de incumplimiento del contrato 
Firmas de los contratantes o de sus representantes 
Si el trabajador es contratado por producción el documento deberá registrar lo siguiente: 
Nombre de la empresa 
Nombres, apellidos, edad y datos personales del trabajador 
Oficio que es materia del trabajo, programa respectivo y duración del contrato 
Obligaciones del trabajador y de Lady's Fashion, derechos de aquél y de ésta 
Valor pagado por prenda producida 
Firmas de los contratantes o de sus representantes 
Artículo 5. El salario inicial de los trabajadores no podrá en ningún caso ser inferior al 50% 
del mínimo convencional o del que rija en Lady's Fashion para los trabajadores que 
desempeñen el mismo oficio u otros equivalentes 
Artículo 6. Además de las obligaciones que se establecen en el Código Sustantivo del 
Trabajo para todo empleado, el aprendiz tiene las siguientes: 
1. Procurar obtener un mayor rendimiento del trabajo desempeñado 
Artículo 7. Además de las obligaciones establecidas en el Código Sustantivo de Trabajo, 
Lady's Fashion tiene las siguientes para con el trabajador: 
Facilitar todos los medios al trabajador para que realice efectivamente las actividades 
especificadas en el contrato 
Pagar al trabajador el salario pactado según la escala establecida en el respectivo 
contrato 
Artículo 8. Lady's Fashion contratará el número necesario de trabajadores que la empresa 
para el desarrollo de su actividad 
Artículo 9. El contrato de trabajo puede ser a término fijo, indefinido y por producción y 
solo podrá pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en las relaciones de 
oficio que publique el Ministerio del Trabajo 
Artículo 10. El término del contrato de trabajo empieza a correr a partir del día en que el 
trabajador inicie sus labores 
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Las primeras dos semanas se presumen como período de prueba, durante el cual se 
apreciarán, de una parte, las condiciones de adaptabilidad del trabajador, sus aptitudes y 
cualidades personales; y de la otra, la conveniencia para éste de continuar con el trabajo 
El período de prueba a que se refiere este artículo se rige por las disposiciones generales del 
Código Sustantivo del Trabajo 
Cuando el contrato de trabajo termine por cualquier causa, Lady's Fashion deberá 
reemplazar el trabajador o trabajadores para conservar la proporción que le haya sido 
señalada. 
CAPÍTULO m 
PERÍODO DE PRUEBA 
Artículo 10. Lady's Fashion puede estipular en sus contratos ordinarios de trabajo un 
período inicial de prueba que tendrá por objeto apreciar por parte de ésta las aptitudes del 
trabajador, sus cualidades y adaptabilidad a la empresa, y por parte de éste, la conveniencia 
de las condiciones de trabajo 
Artículo 11. El período de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario, los 
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo 
Artículo 12. El período de prueba no podrá exceder de dos (2) meses. Cuando el período de 
prueba se pacte por un lapso menor del límite máximo expresado, las partes podrán 
prorrogarlo antes de vencerse el período previamente estipulado y sin que el tiempo total de 
la prueba pueda exceder de dos meses 
Artículo 13. El Contrato de Trabajo en período de prueba podrá darse por terminado 
unilateralmente en cualquier momento sin previo aviso y sin indemnización alguna. Pero si 
expirado el período de prueba el trabajador continuare al servicio de Lady's Fashion con su 
consentimiento expreso o tácito, por este solo hecho, los servicios prestados por aquél a 
ésta se considerarán regulados por las normas generales del contrato de trabajo desde la 
iniciación de dicho período de prueba 
Los trabajadores en dicho período de prueba gozarán de todas las prestaciones que 
legalmente les corresponde. 
CAPÍTULO W 
HORARIO DE TRABAJO 
Artículo 14. El horario de trabajo para el desarrollo de las labores de la empresa es el 
estipulado en el contrato de trabajo. Las personas contratadas por producción no están 
exigidas al cumplimiento de un horario, sin embargo, cada trabajador deberá cumplir en el 
tiempo requerido con la producción asignada. 
CAPÍTULO V 
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO 
Artículo 15. Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 6:00 p.m. Trabajo 
nocturno es el comprendido entre las 6:00 p.m. y las 6:00 a.m. 
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Artículo 16. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada 
ordinaria, y en todo caso, el que excede de la máxima legal 
Artículo 17. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepción de los casos señalados 
en este Reglamento sólo podrá efectuar en doce (12) horas semanales distribuidas por la 
empresa de acuerdo a las necesidades del servicio mediante autorización expresa del 
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social o de una autoridad delegada por éste 
Artículo 18. El trabajo suplementario o de horas extras, se pagar por la Universidad en su 
caso, así: si es diurno, con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del 
trabajo ordinario diurno, y si es nocturno, con recargo del setenta y cinco por ciento (75%) 
sobre el valor del trabajo ordinario diurno 
Artículo 19. Cada uno de los recargos a que se refieren los artículos anteriores se producen 
de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con ningún otro 
Artículo 20. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo 
nocturno, en su caso, se efectuará junto con el salario del período siguiente a aquel en el 
cual sean reportados al Departamento de Recursos Humanos, las horas extras y/o los 
recargos laborados por el empleado 
PARAGRAFO. La empresa podrá implantar turnos especiales de trabajo nocturno de 
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965 
Artículo 21. Lady's Fashion no reconoce trabajo suplementario o de horas extras, ni el 
ejecutado en el horario nocturno o en días dominicales y/o festivos sino cuando 
expresamente lo exija a sus trabajadores. La solicitud de poder trabajar extras dominicales, 
festivos o en el horario nocturno, requiere aprobación previa de la Dirección Administrativa 
o en su defecto, del Departamento de Recursos Humanos. 
CAPÍTULO VI 
TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO NOCTURNO 
Artículo 22. Lady's Fashion podrá implantar turnos especiales de trabajo nocturno, 
mediante la contratación de nuevos contingentes de trabajadores con quienes podrán pactar 
remuneraciones sobre las cuales no opera el recargo del treinta y cinco (35%) por ciento 
que señala el numeral primero del artículo 168 del Código Sustantivo de Trabajo 
Artículo 23. El trabajo de horas extras que se hiciere en los turnos especiales de que trata el 
artículo anterior, se remunerar con un recargo del 25% sobre el valor del salario ordinario 
que se hubiere pactado para el turno correspondiente 
Artículo 24. En ningún caso el salario para los turnos especiales de trabajo nocturno podrá 
ser inferior al salario ordinario que se pague en la misma empresa por el trabajo diurno, a 
los trabajadores que ejecuten labores iguales o similares 
Artículo 25. Lady's Fashion no podrá contratar para turnos especiales de trabajo nocturno a 
que se refiere el decreto 2352 de 1965, a los trabajadores que en la actualidad presten sus 
servicios en ella. Si lo hiciere, deber pagarles el recargo establecido en el numeral primero 
del artículo 168 del Código Sustantivo del Trabajo 
Artículo 26. Los contratos de trabajo o pactos sindicales que se celebren en desarrollo de 
Decreto 2352 de 1965 no podrán exceder de seis (6) meses, a juicio del Ministerio del 
Trabajo y Seguridad Social 
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Artículo 27. Si en cualquier momento se comprobare que el trabajador enganchado para un 
turno nocturno especial se encuentra trabajando en otra empresa en jornada diurna el 
contrato de trabajo nocturno, no surtirá efecto alguno. 
CAPÍTULO vrt 
DÍAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO 
Artículo 28. Serán de descanso obligatorio remunerado, los domingos y días de fiesta que 
sean reconocidos como tales en nuestra legislación laboral 
Todos los trabajadores tienen derecho al descanso remunerado en los siguientes días de 
fiesta de carácter civil o religioso: Primero (lo.) de enero, seis (6) de enero, primero (lo.) 
de mayo, veinte (20) de julio, siete (7) de agosto, ocho (8) y veinticinco (25) de diciembre, 
además de los jueves y viernes santos 
Pero el descanso remunerado del seis (6) de enero, cuando no caigan en días lunes, se 
trasladarán al lunes siguiente a dicho día 
Las prestaciones y derechos que para el trabajador originare el trabajo en los días 
festivos, se reconocerán en relación al día de descanso remunerado establecido en el 
inciso anterior 
PARAGRAFO.- La remuneración correspondiente al descanso en días festivos se liquidará 
como para el descanso en día dominical pero sin que haya lugar a descuento alguno por 
falta de trabajo 
Artículo 29. La empresa solo estará obligada a remunerar el descanso dominical a los 
trabajadores que le hayan prestado sus servicios durante todos los días hábiles de la semana 
correspondiente, o si faltaren, lo hayan hecho por justa causa comprobada tales como: la 
enfermedad, el accidente, la calamidad doméstica, la fuerza mayor o el caso fortuito. No 
tiene derecho a la remuneración del descanso dominical el trabajador que deba recibir por 
este mismo día, auxilio o indemnización en dinero por enfermedad o accidente de trabajo, o 
que no haya trabajado algún día de la semana por haber sido sancionado legalmente, 
encontrarse en licencia no remunerada o por cualquier otra circunstancia que a juicio de la 
empresa, no se considere como justa causa para la no asistencia al trabajo 
Para los efectos de la remuneración del descanso dominical, los días de fiesta no 
interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiere prestado el servicio 
por el trabajador 
Artículo 30. Como remuneración del descanso dominical, el trabajador a jornal recibirá el 
salario sencillo de un día, aún en el caso de que el descanso dominical coincida con una 
fecha que la ley señale como descanso obligatorio remunerado 
En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los días en que es 
legalmente obligatorio y remunerado. 
CAPÍTULO vm 
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL 
Artículo 31. Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada en el artículo 177 del 
Código Sustantivo del Trabajo la empresa suspendiere el trabajo, ésta quedara obligada a 
pagar el salario de ese día como si se hubiera realizado. No está obligada a pagarlo cuando 
hubiere mediado convenio expreso para la suspensión del trabajo o su compensación en 
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otro día hábil, o cuando la suspensión o compensación estuviere prevista en reglamento, 
pacto, convención colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que 
se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. 
CAPÍTULO IX 
VACACIONES REMUNERADAS 
Artículo 32. Por cada año de servicios cumplidos, el trabajador tendrá derecho a quince 
(15) días hábiles consecutivos de vacaciones remuneradas 
Artículo 33. 1. La empresa concederá al empleado Vacaciones Colectivas y solamente 
mediante su autorización escrita, las vacaciones podrán ser tomadas en fechas diferentes a 
las que ella señale. Para los empleados que en tal época no llevaren un año cumplido de 
servicios, se entenderá que las vacaciones de que gozan son anticipadas y se abonarán a las 
que se causen al cumplir cada uno el año de servicios 
La empresa dará a conocer a sus empleados, con quince (15) días de anticipación, la 
fecha a partir de la cual conceder las vacacione 
La empresa deberá llevar un registro especial de vacaciones en el que anotar la fecha 
en que ha ingresado al establecimiento cada empleado, la fecha en que toma sus vacaciones 
anuales y en que las termina y la remuneración recibida por las mismas 
Artículo34. Si se presenta interrupción justificada en el disfrute de las vacaciones, el 
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas 
Artículo 35. Es prohibido compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio del 
Trabajo puede autorizar que se pague en dinero efectivo hasta la mitad de las vacaciones, 
en casos especiales de perjuicio para la economía nacional o la empresa 
Artículo 36. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado 
de las vacaciones, la compensación de éstas en dinero procederá no solo por año cumplido 
de servicios sino proporcionalmente por fracción de ario, siempre que ésta no sea inferior a 
seis (6) meses 
Artículo 37. Las partes podrán convenir en acumular las vacaciones hasta por dos (2) arios, 
pero de todas maneras el trabajador gozará anualmente de por lo menos seis (6) días hábiles 
continuos de vacaciones, los que no son acumulables 
La acumulación puede ser hasta por cuatro (4) arios cuando se trate de trabajadores 
técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios 
en lugares distintos a los de residencia de sus familiares 
Si el trabajador goza únicamente de seis (6) días de vacaciones en un ario, se presume que 
acumula los días restantes de vacaciones a las posteriores, en los términos del presente 
artículo 
Quedan prohibidas la acumulación y la compensación, aún parcial, de las vacaciones de los 
trabajadores menores de 18 años durante la vigencia del contrato de trabajo, quienes deben 
disfrutar de la totalidad de sus vacaciones en tiempo, durante el ario siguiente a aquel en 
que se hayan causado 
Cuando para los mayores de 18 años se autorice la compensación en dinero hasta por la 
mitad de las vacaciones anuales, este pago sólo se considerara válido si al efectuarlo la 
empresa concede simultáneamente, en tiempo al trabajador, los días no compensados de 
vacaciones 
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Artículo 38. En casos excepcionales autorizados por la empresa, los empleados de manejo 
que hicieren uso de vacaciones podrán dejar un reemplazo, bajo su responsabilidad 
solidaria y previa aquiescencia de ésta. Si la empresa no aceptare el candidato indicado por 
el trabajador y llamare a otra persona a reemplazarlo, cesará por este hecho la 
responsabilidad del trabajador que se ausente de vacaciones 
Artículo 39. Durante el período de vacaciones el trabajador recibirá el salario ordinario que 
este devengando el día en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se 
excluirán para la liquidación de vacaciones el valor del trabajo en los días de descanso 
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras 
Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidarán con el promedio devengado por 
el trabajador durante el año inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan. 
CAPÍTULO X 
PERMISOS 
Artículo 40. La empresa concederá permisos a sus empleados, en las siguientes ocasiones: 
Para el ejercicio del sufragio. Para el desempeño de cargos transitorios de forzosa 
aceptación. Para concurrir al servicio médico. El aviso debe darse con la anticipación que 
las circunstancias lo permitan 
En caso de grave calamidad doméstica, debidamente comprobada; la oportunidad del 
aviso puede ser anterior o posterior al hecho que la constituye o al tiempo de ocurrir ésta, 
según lo permitan las circunstancias. En todo caso, el permiso así concedido no podrá 
exceder de tres (3) días 
Para asistir al entierro de compañeros de trabajo siempre que se avise con un día de 
anticipación. La empresa le concederá el permiso al 60% de los empleados 
Para asistir a las reuniones de Pacto Colectivo, que previamente señale la Dirección 
Administrativa. El aviso ser dado a las Dependencias con la debida oportunidad, por el 
Departamento de Recursos Humanos 
La empresa podrá conceder además, permisos especiales o licencias en otros casos, 
siempre que los considere necesarios y compatibles con la marcha de las labores 
PARAGRAFO. En todo caso los empleados no pueden ausentarse sin haber recibido la 
autorización escrita de su Jefe inmediato la que requerir también de visto bueno del 
Departamento de Recursos Humanos. Así mismo, y salvo convención en contrario y con 
excepción del caso de concurrencia al servicio médico, el tiempo empleado en estos 
permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo 
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opción de la empresa. 
CAPÍTULO XI 
SALARIO MÍNIMO CONVENCIONAL 
Artículo 41. La empresa y el Trabajador convendrán lo relativo al salario que haya de 
corresponder al trabajador, teniendo en cuenta sus diversas modalidades, como por unidad 
de tiempo, por unidad de obra o a destajo y por tarea, pero siempre respetando el salario 
mínimo legal o el fijado en pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales vigentes y 
aplicables 
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Artículo 42. A los trabajadores quienes por motivo del servicio que presten, se les exija 
determinado número de horas, inferiores a la jornada legal de trabajo, se les computará el 
salario mínimo garantizado en proporción a las horas que trabajen 
Artículo 43. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte en dinero y parte 
en especie. Este último se evaluará y se plasmará en el respectivo contrato de trabajo 
cuando exista 
Artículo 44. Es salario en especie la alimentación, habitación o vestuario que la empresa en 
su caso, suministre al trabajador o a su familia, como parte de la retribución ordinaria del 
servicio 
Artículo 45. Se denomina jornal el salario por días, y sueldo el estipulado por períodos 
mayores 
Artículo 46. El pago del sueldo cubre el de los días domingo y de descanso obligatorio 
remunerado que se interpongan en el mes 
Artículo 47. Cuando el trabajo por equipo implique la rotación sucesiva de turnos diurnos y 
nocturnos, las partes podrán estipular salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno, 
siempre que estos salarios comparados con los de actividades idénticas o similares en horas 
distintas, compensen los recargos legales. 
CAPÍTULO XII 
LUGAR, FECHA DE PAGO Y PERÍODOS QUE REGULA 
Artículo 48. La empresa pagará el sueldo a sus trabajadores por quincenas vencidas, en sus 
instalaciones 
Artículo 49. El pago se hará directamente al trabajador o a la persona o personas que él 
autorice por escrito, previa la debida identificación de éstas y su aceptación por parte de la 
empresa 
Artículo 50. Los reclamos originados por equivocaciones en el pago de la remuneración, se 
harán directamente por el interesado en el Departamento de Recursos Humanos, durante la 
quincena siguiente a aquella en la cual se efectuó el pago. 
CAPÍTULO XIII 
PRESCRIPCIONES DE ORDEN, HIGIENE, SEGURIDAD Y SERVICIOS MÉDICOS 
Artículo 51. Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes: 
Respeto y subordinación a los superiores 
Respeto a sus compañeros de trabajo 
Procurar la completa armonía con los superiores y compañeros de trabajo en las 
relaciones personales y en la ejecución de las labores 
Guardar buena conducta en todo sentido y prestar leal colaboración en el orden y 
disciplina general de la empresa 
Ejecutar los trabajos que se le confien con honradez, eficiencia, buena voluntad y de 
la mejor manera posible 
Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, relacionados con el 
trabajo y la disciplina general de la empresa, por conducto del respectivo superior y de 
manera fundada, comedida y respetuosa 
Ser verídico en todo caso 
102 
Recibir, aceptar y ceñirse a las órdenes, instrucciones y correcciones que le impartan 
sus jefes o quienes por sus calidades personales, representen a la empresa, relacionadas con 
el trabajo, el orden y la conducta en general, en su verdadera intención, que es la de 
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general 
Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique el respectivo 
superior para el manejo de las máquinas, equipos o instrumentos de trabajo, principalmente 
para evitar accidentes de trabajo 
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde por orden de la 
empresa deba desempeñarlo, siendo prohibido en consecuencia, salvo orden superior, pasar 
al puesto de trabajo de los otros compañeros o dependencias de la empresa o de fuera de 
ella 
Artículo 52. Son obligaciones especiales del trabajador: 
Prestar sus servicios de manera cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo y condiciones 
acordadas 
Ejecutar personalmente el trabajo propio de su cargo o el que se le asigne 
No revelar procesos técnicos, industriales, comerciales o información que la empresa 
considere como reservados, y que haya conocido con ocasión del servicio que preste para 
ésta 
Guardar estricta y prudente reserva sobre los procesos, determinaciones académicas y 
administrativas o aún, temarios de examen que por cualquier circunstancia llegue a conocer 
Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro normal y natural, los 
instrumentos y útiles que le hayan sido facilitados para la ejecución del trabajo y las 
materias primas sobrantes, así como los productos elaborados. Hacer uso de estos 
instrumentos y útiles de trabajo en el lugar que la empresa indique para ello y solamente en 
beneficio de ésta evitando hacer o propiciar cualquier competencia contra ella 
Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con los superiores y compañeros 
Comunicar oportunamente a su respectivo superior las observaciones o información 
necesarias para evitar molestias, daños y perjuicios en el trabajo, los intereses de la empresa 
o de su personal 
Prestar la colaboración posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte, 
amenace o perjudique las personas, las cosas, o los trabajos por realizar, a cargo de la 
empresa 
Impedir el desperdicio de materiales 
Observar las medidas preventivas, higiénicas o de seguridad en general, prescritas por 
el médico de la empresa, o los respectivos reglamentos 
Cumplir fiel y estrictamente todas las disposiciones legales, contractuales y 
reglamentarias 
Registrar en las oficinas del Departamento de Recursos Humanos su domicilio y dar 
aviso inmediato de cualquier cambio que ocurra. En consecuencia, en caso de cualquier 
comunicación que se dirija al trabajador, se entenderá válidamente notificada y enviada a 
éste, si se dirige a la última dirección que el trabajador tenga registrada en la empresa 
13 .Comunicar al Departamento de Recursos Humanos de la empresa, inmediatamente se 
produzcan cambios de estado civil, fallecimiento de hijos o padres, nacimiento de hijos con 
el fin de que la empresa pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos 
incidan 
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Dar pleno rendimiento en el desempeño de sus labores, laborar con iniciativa y de 
manera ordenada y efectiva la jornada reglamentaria, colaborando también, especialmente, 
en todas las actividades de trabajo que requieran de su concurso para ser ejecutadas 
satisfactoriamente 
Asistir con puntualidad al trabajo, según el horario asignado y debidamente preparado 
para iniciar su labor diaria 
Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa a fin de obtener la 
puntual asistencia general 
Reportarse a su Jefe inmediato, a las horas de entrada y salida 
Observar estrictamente lo establecido por la empresa para solicitud de permisos y 
para avisos y comprobación de enfermedad, ausencias y novedades semejantes 
Laborar en horas extras o días festivos, cuando así lo indique la empresa por razones 
de trabajo 
Portar el uniforme que otorga la empresa y llevarlo en todas las ocasiones en que así lo 
exija la empresa por las razones que esta tenga 
Someterse a los controles y medidas indicados por la empresa, para evitar 
sustracciones de objetos u otras irregularidades en materia de seguridad a nivel 
institucional 
Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitación, 
entrenamiento o perfeccionamiento organizados e indicados por la empresa, dentro o fuera 
de su recinto, a los que se le invita o se le indica participar 
Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo, 
organizadas y convocadas por la empresa o sus representantes 
Cumplir estrictamente los compromisos de orden económico o semejantes adquiridos 
por el trabajador con la empresa 
Evitar el embargo de su salario y los hechos que puedan conducir a ello 
No comprometer con descuentos de ley y/o voluntarios una suma de dinero que 
exceda del 50% del valor del sueldo mensual devengado 
Evitar cualquier acción u omisión que pueda conducir a cualquier persona o entidad a 
formular reparos ante la empresa por la conducta y el cumplimiento de tareas y 
responsabilidades del trabajador 
Evitar que personas extrañas a la empresa utilicen los servicios y beneficios destinados 
por ésta a sus trabajadores y a sus familiares 
Para aquellos trabajadores a quienes la empresa suministre dotación, es obligatorio su 
uso diario, y su conservación en buenas condiciones 
Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando éstos no 
desmejoren las condiciones laborales 
De acuerdo con las condiciones establecidas por la Ley y las que fije la empresa, 
someterse al examen médico de retiro 
Las demás que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones 
legales y de las de este Reglamento, o las que le sean asignadas por la empresa al 
trabajador en los Estatutos, Manuales de funciones, descripción de oficios, convención 
colectiva, pacto colectivo, contrato colectivo, laudo arbitral, cartas o circulares 
Artículo 53. Servicios Médicos, Higiene y Seguridad. Los servicios médicos que requieran 
los trabajadores se prestarán a través de 
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Artículo 54. Todo trabajador durante el mismo día que se sienta enfermo deber 
comunicarlo, al médico de la entidad **, a fin de que éste certifique si puede continuar o no 
en el trabajo, y en su caso, determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador 
debe someterse. Una vez tenga el concepto médico deberá informarle a su jefe inmediato y 
a la oficina de Personal, sobre el particular. Si éste no informa dentro del término indicado, 
no se somete al examen médico que se le haya ordenado, su inasistencia al trabajo, en 
caso de ocurrir, se tendrá como injustificada para los efectos a que haya lugar 
Artículo 55. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene 
el médico que los haya examinado, así como a los exámenes y tratamientos que para todos 
algunos de ellos ordenen la empresa en determinados casos 
Artículo 56. El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga el carácter 
profesional y aunque no lo inhabilite para el trabajo, pero pueda constituir peligro para la 
sanidad del personal, por ser contagiosa o crónica, será aislado provisionalmente hasta que 
certifique el médico si puede reanudar tareas o si debe ser retirado definitivamente, dando 
aplicación al numeral 15, literal A, del artículo 7o. del Decreto 2351 de 1965 
Artículo 57. Los trabajadores deberán someterse a todas las medidas de higiene y seguridad 
que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular, a las que ordene la 
empresa para la prevención de enfermedades y de accidentes de trabajo 
Artículo 58. Todo accidente de trabajo será comunicado inmediatamente por el empleado 
lesionado o su Jefe inmediato al Departamento de Recursos Humanos, para que éste 
procure los primeros auxilios y provea la asistencia del médico del instituto de Seguros 
Sociales sin demora. El médico continuar el tratamiento respectivo e indicar la fecha en que 
la incapacidad cesa. La empresa no responder por el accidente que no sea reportado en la 
forma prevista en este artículo 
Artículo 59. De todo accidente se llevará un registro especial, indicando la fecha, hora, 
sector y circunstancias en que ocurrió, los nombres de los testigos presénciales si los 
hubiere, expresando sistemáticamente lo que éstos puedan declarar 
Artículo 60 
La empresa no responderá de ningún accidente de trabajo que haya sido provocado 
deliberadamente o por culpa grave de la víctima, pues solo estar obligada a prestar los 
primeros auxilios 
Tampoco responder de la agravación que se presente en lesiones o perturbaciones 
causadas por cualquier accidente, por razón de no haber dado el trabajador el aviso 
correspondiente, haberlo demorado sin justa causa o no haberse ceñido al tratamiento 
ordenado 
Artículo 61. En este reglamento están consignadas las normas tendientes a obtener de todos 
modos la regularidad y seguridad en el trabajo. Además, la empresa expedirá su reglamento 
de higiene y seguridad, de acuerdo con el artículo 348 y siguientes del Código Sustantivo 
del Trabajo. 
CAPÍTULO XIV 
OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA 
Artículo 62. Son obligaciones especiales de la empresa: 
1. Poner a disposición de los trabajadores, los instrumentos adecuados y las materias 
primas necesarias para la realización de las labores en forma satisfactoria 
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Procurar dar a los trabajadores instalaciones locativas apropiadas para el oficio y 
elementos adecuados de protección contra los accidentes y enfermedades profesionales, en 
forma que garantice razonablemente la seguridad y la salud 
Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para 
este efecto, la empresa mantendrá lo necesario, a fin de prestar los primeros auxilios dentro 
de sus dependencias 
Pagar la remuneración pactada, en las condiciones, períodos y lugares convenidos 
Guardar respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos 
Dar al trabajador que lo solicite, a la expiración del contrato una certificación en que 
conste el tiempo de servicios, la índole de las labores y el salario devengado, e igualmente, 
si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen médico de retiro y darle certificación 
sobre el particular. Se considerará que el trabajador por su culpa elude o dificulta el 
examen, cuando transcurridos cinco días a partir de su retiro no se presenta donde el 
médico respectivo para la práctica del examen, a pesar de haber recibido la información y/o 
orden correspondiente. En tal caso, cesa la obligación del patrono 
Cumplir con el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes 
Conceder a la trabajadora dos (2) descansos de treinta minutos cada uno, dentro de la 
jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, 
durante los primeros seis meses de lactancia. No producir efecto alguno el despido que el 
patrono comunique a la trabajadora en tales períodos, o que si acude a un preaviso, este 
expire durante los descansos o licencias mencionadas 
Conservar el puesto a la trabajadora que esté disfrutando de los descansos remunerados 
por maternidad (Artículos 236 y 237 C.S.T.) o de licencia por enfermedad motivada en el 
embarazo o parto 
Llevar registros sobre trabajos en horas extras y trabajo de menores. 
CAPÍTULO XV 
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES 
Artículo 63. Prohibiciones especiales para la empresa: 
1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en 
dinero que corresponden a los trabajadores, sin autorización previa de éste para cada caso, o 
sin mandato oficial, salvo en los casos autorizados por la ley a saber: 
Respecto al salario pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en 
los casos autorizados por los artículos 113, 150, 151 del C.S.T. y art. 23 del D.L. 2351 de 
1.965 
Las cooperativas pueden ordenar retención hasta el 50% del salario y prestaciones 
para cubrir su crédito en la forma y en los casos en que la ley los autorice 
En cuanto a pensiones de jubilación, dado el caso de que la empresa estuviera 
obligada a reconocer tal prestación, se puede retener el valor respectivo en los casos del 
artículo 274 del Código Sustantivo del Trabajo. Y tratándose de cesantía se podrá retener 
en los casos previstos en el artículo 250 del mismo código 
La empresa deducirá las respectivas cuotas sindicales (dado el caso si existe) de 
sus trabajadores, siempre y cuando que por parte del respectivo sindicato u organización 
sindical se cumplan estrictamente los requisitos que la ley ha señalado al respecto 
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Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancías o víveres en 
almacenes o proveedurías que establezca la empresa 
Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificación para que se admita a éste en 
el trabajo, o por otro motivo cualquiera que se refiera a las demás condiciones de éste 
Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho 
de asociación 
Imponer a los trabajadores obligaciones de carácter civil, religioso o político o 
dificultarles e impedirles el ejercicio del derecho al sufragio 
Hacer, autorizar o tolerar propaganda política en los sitios de trabajo 
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios 
Emplear en los certificados de que trata el numeral 7o. del artículo 57 del C.S.T., 
signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de 
"lista negra" cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no ocupen en otras 
empresas a los trabajadores que se separen o sean separados de sus servicios 
Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los 
trabajadores o que ofendan su dignidad 
Es prohibido a la empresa el cierre intempestivo de ésta. Si lo hiciere, además de 
incurrir en las sanciones legales, deberá pagarles a los trabajadores los salarios, 
prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada. Así mismo, cuando se 
compruebe que la empresa en forma ilegal ha disminuido o retenido colectivamente los 
salarios de los trabajadores, la cesación de actividades de estos ser imputable a aquella y 
dar derecho a los trabajadores para reclamar los salarios correspondientes al tiempo de 
suspensión de labores 
Los trabajadores que hubieren presentado a la empresa un pliego de peticiones no 
podrán ser despedidos sin justa causa comprobada, desde la fecha de la presentación del 
pliego y durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto 
Trasladar al menor de 18 arios de edad del lugar de su domicilio 
Retener suma alguna al menor de 18 arios de edad, salvo en el caso de retención en la 
fuente, aporte al Instituto de Seguros Sociales y cuotas sindicales 
Al patrono le queda absolutamente prohibido despedir a trabajadores menores de edad 
por motivo de embarazo sin autorización de los funcionarios encargados de la vigilancia y 
control del trabajo de menores. El despido que se produjere en este estado y sin que medie 
la autorización prevista no produce efecto alguno y acarreará las sanciones previstas en el 
numeral 3o. del artículo 239 del C.S.T. aumentadas en una tercera parte 
Artículo 64. Prohibiciones a los trabajadores 
Queda prohibido a los trabajadores: 
1.Sustraer de la empresa, los útiles de trabajo y las materias primas o productos 
elaborados, sin permiso de ésta 
2.Sustraer de la Dependencia en la que el trabajador debe cumplir con sus oficios, los 
útiles de trabajo, las materias o productos elaborados, sin previa autorización del Jefe 
inmediato para llevarlos a otras dependencias de la empresa , cualquiera que sea la 
finalidad 
3.Presentarse al trabajo después de haber ingerido bebidas embriagantes en cualquier 
cantidad o bajo influencia de narcóticos o drogas enervantes 
4.Conservar armas de cualquier clase en el lugar de trabajo, a excepción de las que con 
autorización legal pueden llevar los celadores 
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5.Disminuir intencionalmente el ritmo normal de ejecución del trabajo, suspender labores, 
promover suspensiones intempestivas de trabajo o excitar a sus declaraciones y 
mandamientos, sea que participe o no de ellos 
Hacer colectas, rifas, ventas de artículos o distribuir, sin autorización de la empresa, 
periódicos, folletos, boletines, circulares, volantes, etc., dentro de las instalaciones o 
predios de la empresa 
Coartar la libertad para trabajar, para afiliarse o no a un sindicato o pacto, para 
permanecer en él, o retirarse del mismo 
Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad de los compañeros de 
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las 
máquinas, elementos, edificaciones, talleres o salas de trabajo 
Suministrar a terceras personas, sin autorización expresa de la empresa, datos 
relacionados con la organización o con cualquiera de los sistemas, servicios o 
procedimientos de la misma de que tenga conocimiento en razón a su oficio 
Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, procedimientos, 
descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras obtenidos o conocidos por el 
trabajador, o con intervención de él, durante la vigencia del contrato de trabajo 
Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previo 
permiso del superior respectivo 
Intervenir en cualquier forma en la promoción, organización o realización de huelgas, 
paros, ceses o suspensiones del trabajo en la empresa, cuando tales hechos tengan el 
carácter de ilegales, intempestivos o de alguna manera sean contrarios a las disposiciones 
de la ley y el reglamento 
Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo 
Interponer o hacer interponer obstáculos de cualquier naturaleza para que el trabajo 
propio o el de otros trabajadores o máquinas y equipos situados en el lugar de trabajo, no 
salga en la cantidad, calidad y tiempo fijados por la empresa 
Causar cualquier daño en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, y 
elementos de la empresa 
Confiar a otro trabajador, sin la autorización correspondiente la ejecución del propio 
trabajo, el vehículo, los instrumentos, equipos y materiales de la empresa 
Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algún objeto de propiedad de 
la empresa 
Presentarse retardado al trabajo 
Abandonar el trabajo asignado sin previo aviso al supervisor y sin autorización 
expresa de éste 
Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden o 
autorización expresa de su respectivo jefe inmediato 
Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba sucederle con la 
labor 
Efectuar reuniones de cualquier naturaleza, en locales o predios de la empresa sin 
previo permiso de la misma, aún cuando sean en horas diferentes a las de trabajo 
Dormir en los sitios u horas de trabajo  
Solicitar a sus compañeros, préstamos en dinero o en especie 
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Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas o el 
nombre de la empresa 
Pasar a otro puesto o lugar de trabajo sin orden o autorización de su superior 
Recibir visitas de carácter personal en el trabajo 
Ingerir o mantener dentro de la empresa, en cualquier cantidad, licores, tóxicos, 
explosivos, barbitúricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o 
producto semejante 
Fumar en los sitios prohibidos por la empresa o en lugares donde pueda llegar a causar 
algún perjuicio a la misma o a su personal 
Destruir, dañar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento de la 
empresa, sin autorización expresa de ésta 
Aprovecharse de circunstancias especiales para amenazar o agredir en cualquier forma 
a sus superiores o compañeros de trabajo y ocultar el hecho 
Originar riñas, discordia o discusión con otros trabajadores de la empresa o tomar 
parte en tales actos dentro o fuera de la misma 
No entregar al día y en debida forma su puesto de trabajo a quien por motivo alguno 
deba sucederlo 
Emplear más del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso concedido por la 
empresa o utilizar el mismo en asuntos diferentes a los solicitados 
Sacar de la empresa paquetes u objetos similares sin ser revisados por los vigilantes o 
personas encargadas de hacerlo 
Transportar en los vehículos de la empresa, personas u objetos ajenos, sin la debida 
autorización de su superior 
Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demás instrumentos negociables, 
artículos o valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a la empresa 
o por ésta con destino a sus acreedores, clientes, trabajadores, etc. 
Crear o alterar documentos para su beneficio personal 
No atender las órdenes e instrucciones impartidas por sus superiores 
Dedicarse a escuchar radio o ver televisión en horas y sitios de trabajo sin autorización 
de su inmediato superior 
Permitir que otros tengan que efectuar el trabajo que se le ha asignado cuando por su 
actitud negligente u omisiva, no lo realiza. 
CAPÍTULO XVI 
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES 
Artículo 65. La empresa no podrá imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en la 
ley, el Reglamento, en pacto individual o colectivo o en el contrato individual de trabajo 
Artículo 66. Se establecen las siguientes sanciones disciplinarias así: 
a) El retardo en la hora de entrada o el retiro prematuro del trabajo hasta de quince (15) 
minutos, sin excusa suficiente cuando no cause perjuicio de consideración a la empresa 
implica: 
- Por primera vez, amonestación verbal, por parte de su jefe inmediato. — Por segunda 
vez, amonestación por escrito, por parte de su jefe inmediato 
- Por tercera vez, suspensión en el trabajo hasta por cinco días 
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b) La falta al trabajo en la mañana o en la tarde sin excusa suficiente cuando no cause 
perjuicio de consideración a la empresa, implica: 
- Por primera vez, suspensión en el trabajo hasta por tres días 
La falta al trabajo durante un día, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de 
consideración a la empresa, implica: 
- Por la primera vez, suspensión en el trabajo hasta por ocho días 
La violación por parte del trabajador de los deberes, prohibiciones y obligaciones que 
no tengan el carácter de falta grave implica: 
- Por primera vez, suspensión en el trabajo hasta por cinco días 
- Por segunda vez, suspensión en el trabajo hasta por ocho días. 
CAPÍTULO XVII 
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACIÓN UNILATERAL DEL CONTRATO DE 
TRABAJO 
Artículo 67. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo 
las indicadas en el artículo 7o. del Decreto 2351 de 1.965, a saber: 
POR PARTE DEL PATRONO 
El haber sufrido engaño por parte del trabajador mediante la presentación de 
certificados falsos para su admisión o tendientes a obtener un provecho indebido 
Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos a grave indisciplina en que incurra 
el trabajador en sus labores contra el patrono, los miembros de su familia, el personal 
directivo o los compañeros de trabajo 
Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratos en que incurra el trabajador fuera 
del servicio en contra del patrono, de los miembros de su familia de sus representantes y 
socios 
Todo daño material causado intencionalmente a los edificios, obras, equipos, materias 
primas, instrumentos y demás objetos relacionados con el trabajo y toda grave negligencia 
que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas 
Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o 
lugar de trabajo, o en el desempeño de sus funciones 
Cualquier violación grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben 
al trabajador de acuerdo con los artículos 58 y 60 del Código Sustantivo del Trabajo o 
cualquier falta grave calificada como tal en el pacto o convenciones colectivas, fallos 
arbitrales, contratos individuales o en el presente reglamento 
La detención preventiva del trabajador por más de treinta (30) días, a menos que 
posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de ocho (8) días aún por 
tiempo menor, cuando la causa de la sanción sea suficiente por sí misma para justificar la 
extensión del contrato 
El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos 
de carácter reservado con perjuicio de la Universidad 
El deficiente rendimiento en el trabajo, en relación con la capacidad del trabajador y 
con el rendimiento promedio en las labores análogas, cuando no se corrija en un plazo 
razonable a pesar del requerimiento del patrono. Para dar aplicación de esta causal, de 
acuerdo al artículo 2o. del decreto 1373 de 1.965, el patrono requerir previamente al 
trabajador dos veces cuando menos, por escrito mediando entre uno y otro aviso, un lapso 
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no inferior de ocho (8) días. Si hechos los anteriores requerimientos, el patrono considera 
que aún subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentar a este un cuadro 
comparativo del rendimiento en promedio en actividades análogas, a efectos de que el 
trabajador pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho días siguientes, si 
el patrono no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, así se lo hará saber 
por escrito, dentro de los ocho (8) días siguientes 
La sistemática inejecución, sin razones válidas por parte del trabajador de las 
obligaciones convencionales o legales 
Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento 
La renuencia sistemática del trabajador de aceptar las medidas preventivas, 
profilácticas o curativas, prescritas por el médico del patrono o por las autoridades para 
evitar enfermedades o accidentes 
La ineptitud para realizar la labor encomendada 
El reconocimiento al trabajador de la pensión de jubilación o invalidez estando al 
servicio de la empresa. Esta causal solo proceder cuando se trate de la pensión plena de 
acuerdo con la ley, la convención, el pacto colectivo, o el laudo arbitral 
La enfermedad contagiosa o crónica del trabajador, que no tenga carácter de 
profesional, así como cualquier otra enfermedad o lesión que lo incapacite para el trabajo, 
cuya curación no haya sido posible durante ciento ochenta (180) días. El despido por esta 
causa no podrá efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al patrono de las 
prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad 
En caso de los numerales 9 al 15 de este artículo, para la terminación del contrato, el 
patrono deber dar aviso al trabajador con anticipación no menor de quince (15) días 
POR PARTE DEL TRABAJADOR 
1. El haber sufrido engaño por parte del patrono respecto a las condiciones del trabajador 
2.Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves ingeridas por el patrono 
contra el trabajador o los miembros de su familia dentro o fuera del servicio, o inferidas 
dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del patrono con el 
consentimiento o tolerancia de éste 
Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer 
un acto ilícito o contrario a sus convicciones políticas o religiosas 
Todas las circunstancias que el trabajador no puede prever al celebrar el contrato y que 
ponga en peligro su seguridad y su salud y que el patrono no se allane a modificar 
Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador en la prestación del 
servicio 
El incumplimiento sistemático sin razones válidas por parte del patrono de sus 
obligaciones convencionales o legales 
La exigencia del patrono sin razones válidas de la prestación de un servicio distinto, en 
lugares diversos de aquel para el cual se le contrató 
Cualquier violación grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al 
patrono, de acuerdo con los artículos 57 y 59 del Código Sustantivo del Trabajo o 
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos 
arbitrales, contratos individuales o el presente reglamento 
PARAGRAFO. La parte que termine unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar 
a la otra, en el momento de la extinción de la causal o motivo de esa determinación 
Posteriormente no puede alegarse válidamente causales o motivos distintos 
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Artículo 68.- Fuera de las anteriores, son también justas causas para dar por terminado el 
contrato de trabajo por parte del patrono las siguientes faltas que se califican como graves: 
I. EN GENERAL 
Además de las anteriores, son también justas causas para dar por terminado el contrato de 
trabajo por parte del patrono, las siguientes faltas calificadas como graves: 
Suministrar a terceras personas, sin autorización expresa de la empresa, datos 
relacionados con la organización o sus sistemas, servicios o procedimientos 
Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, procedimientos, 
descubrimientos, informaciones, inventos, o mejoras obtenidos o conocidos por el 
trabajador, o con intervención de él, durante la vigencia del contrato de trabajo 
Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previo 
permiso del superior respectivo 
Intervenir en cualquier forma en la promoción, organización o realización de huelgas, 
paros, ceses, suspensiones o disminución del ritmo de trabajo en la empresa, cuando tales 
hechos tengan el carácter de ilegales, intempestivos o de alguna manera sean contrarios a 
las disposiciones de la ley y el reglamento 
Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo 
Interponer o hacer interponer obstáculos de cualquier naturaleza para que el trabajo 
propio o el de otros trabajadores o máquinas y equipos situados en el lugar de trabajo, no 
salga en la cantidad, calidad y tiempo fijados por la empresa 
Causas cualquier daño en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, y elementos 
de la empresa 
Destruir, dañar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento de la 
empresa, sin autorización expresa de ésta 
Confiar a otro trabajador, sin la autorización correspondiente la ejecución del propio 
trabajo, el vehículo, los instrumentos, equipos y materiales de la empresa 
Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algún objeto de propiedad de la 
empresa 
Abandonar el trabajo y el sitio asignado sin previo aviso al supervisor y sin 
autorización expresa de éste 
Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden o 
autorización expresa de su respectivo jefe inmediato 
Ingerir o mantener dentro de la empresa, en cualquier cantidad, licores, tóxicos, 
explosivos, barbitúricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o 
producto semejante 
Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demás instrumentos negociables, 
artículos o valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a la empresa 
o por ésta con destino a sus acreedores, clientes, trabajadores, etc 
Crear o alterar documentos que tengan poder representativo o probatorio en su relación 
laboral para utilizarlos en su beneficio personal 
No atender las órdenes e instrucciones impartidas por sus superiores 
Dedicarse a escuchar radio o ver televisión en horas y sitios de trabajo sin autorización 
de su inmediato superior 
No efectuar el trabajo que se le ha asignado 
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El retardo hasta por quince minutos en la hora de entrada al trabajo o el retiro prematuro 
cuando no cause perjuicio de consideración a la empresa, sin excusa suficiente, por cuarta 
vez 
La falta total del trabajador en la mañana o en la tarde, sin excusa suficiente, por 
segunda vez, cuando no cause perjuicio de consideración a la empresa 
La falta total del trabajador a sus labores durante el día sin excusa suficiente, por 
segunda vez cuando no cause perjuicio de consideración a la empresa 
No concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo, 
organizadas y convocadas por la empresa o sus representantes 
Efectuar reuniones de cualquier naturaleza en locales o predios de la empresa, sin 
previo permiso de la misma, aún cuando sean en horas diferentes a las de trabajo 
No prestar colaboración a la empresa para que se tramiten en forma debida y oportuna 
los asuntos relativos al manejo de personal 
La violación por parte del trabajador de los deberes, obligaciones o prohibiciones 
consignados en los Capítulos XIII y XV del presente reglamento por tercera vez. 
CAPÍTULO XVIII 
DESPIDOS EN CASOS ESPECIALES 
Artículo 69. Cuando la empresa considere necesario hacer despidos colectivos de 
trabajadores o terminar labores ya sea parcial o totalmente en forma transitoria o definitiva, 
por cualquier causa, deber solicitar autorización previa al Ministerio de Trabajo y 
Seguridad Social, explicando los motivos y acompañando las correspondientes 
justificaciones, si fuere el caso 
Artículo 70. En los casos de suspensión o terminación del contrato de trabajo por fuerza 
mayor o caso fortuito previstos en los artículos 51 y 466 del Código Sustantivo del Trabajo, 
la empresa dar inmediato aviso al inspector del Trabajo correspondiente a fin de que 
compruebe esta situación 
PARAGRAFO. Los casos previstos en los artículos de este capítulo se tramitarán con 
arreglo a lo dispuesto por el Decreto 2351 de 1965. 
CAPÍTULO XIX 
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE 
APLICACIÓN DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS 
Artículo 71. Establece el siguiente procedimiento para la aplicación de sanciones 
disciplinarias: 
El Jefe inmediato del trabajador una vez tenga conocimiento de la falta cometida, 
levantar un informativo de los hechos, con especificación precisa de los cargos, fecha y 
hora de los acontecimientos, etc., información que debe ser remitida inmediatamente al 
Departamento de Recursos Humanos 
Recibido el informativo, el Jefe de Personal o quien haga sus veces, proceder a citar al 
trabajador para oírlo en descargos o a solicitarle estos mismos por escrito, y si éste es 
sindicalizado, se le preguntar si desea ser asistido por dos representantes del Sindicato 
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En caso de que la respuesta sea afirmativa, se proceder de inmediato a citarlos y no se 
podrá continuar con el procedimiento sin su presencia. Si el trabajador no esté 
sindicalizado, se le dar también oportunidad de ser oído por dos compañeros de trabajo 
Si el trabajador no presenta en el día y a la hora fijada sus descargos, se entiende que 
no tiene descargos que hacer. Si los dos representantes del sindicato no se presentan, el 
Jefe de Personal dejar la constancia respectiva en el acta de descargos, haciéndola firmar de 
dos testigos, lo mismo hará en el caso de que el trabajador o los representantes se negaran a 
firmar el acta de descargos 
Los descargos del trabajador inculpado se harán constar en el acta correspondiente, se 
procurar obtener las pruebas conducentes para una mejor calificación y esclarecimiento de 
los hechos y se proceder a aplicar la sanción a que hubiere lugar de acuerdo con este 
Reglamento, la cual se notificar al trabajador por escrito 
Si entregada la notificación al trabajador, éste se negara a firmarla, quien hace la 
notificación hará firmar el duplicado de la misma por dos testigos con sus respectivos 
documentos de identidad, haciendo constar la negativa del trabajador a recibir o firmar el 
duplicado de la comunicación. De esta manera se entender para todos los efectos legales y 
reglamentarios surtida la notificación de la resolución tomada por la empresa sobre el 
particular 
Artículo 72. No producir efecto alguno la sanción disciplinaria impuesta con violación del 
trámite señalado en el anterior artículo 
PARAGRAFO.- El trabajador que se considere perjudicado por algún hecho relacionado 
con el trabajo, podrá presentar su reclamo de manera fundada, comedida y siempre por 
escrito, ante el superior inmediato o quien haga sus veces. 
CAPÍTULO ESPECIAL 
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES 
Artículo 63 Bis.- Queda prohibido emplear a las mujeres en trabajo de pintura industrial, 
que entrañe el empleo de la ceniza, del sulfato de plomo o de cualquier producto que 
contenga dichos pigmentos. Tampoco ser empleadas en trabajos subterráneos, salvo que se 
trate de una empresa en que estén laborando los miembros de una misma familia; las 
mujeres cualquiera sea su edad, no pueden trabajar en el lapso comprendido de las 10:00 de 
la noche a las 5:00 de la mañana, en ninguna de las siguientes empresas: 
Las minas, canteras e industrias extractivas de cualquier clase 
La construcción, reconstrucción, conservación, reparación, modificación, demolición 
de edificios y construcción de toda clase de ferrocarriles, tranvías, puertos, muelles, 
canales, instalaciones para la navegación interior, caminos, túneles, puentes, viaductos, 
cloacas colectoras, cloacas ordinarias, pozos, instalaciones eléctricas, fábricas de gas, 
distribución de agua u otros trabajos de construcción, así como las obras de preparación y 
cimentación que preceden a los trabajos antes mencionados 
El transporte de personas o mercancías por carretera, ferrocarril o vías, marítima o 
fluvial comprendida la manipulación de mercancías en los muelles, embarcaderos y 
almacenes 
PARAGRAFO.- (Arts. 245 y 246 del Decreto 2737/89). TRABAJOS PROHIBIDOS 
PARA MENORES DE EDAD. Los menores no podrán ser empleados en los trabajos que a 
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continuación se enumeran, por cuanto suponen exposición severa a riesgos para su salud o 
integridad fisica: 
Trabajos que tengan que ver con substancias tóxicas nocivas para la salud 
Trabajo a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente 
ventilación 
Trabajos subterráneos de minería de toda índole y en los que confluyan agentes 
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxígeno a 
consecuencia de la oxidación o la gasificación 
Trabajos donde el menor de edad esté expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) 
decibeles 
Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas 
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposición a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y 
emisiones de radio frecuencia 
Todo tipo de labores que impliquen exposición a corrientes eléctricas de alto voltaje 
Trabajos submarinos 
Trabajos en basureros o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen • 
agentes biológicos patógenos 
Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o 
cáusticas 
Trabajos de pañoleros o fogoneros, en los buques de transporte marítimo 
Trabajos de pintura industrial que entrañen el empleo de la ceruza, del sulfato de 
plomo o de cualquier otro productor que contenga dichos elementos 
Trabajos en máquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, o en muelas abrasivas 
de alta velocidad y en ocupaciones similares 
Trabajos en altos hornos, horno de fundición de metales, fábrica de acero, talleres 
de laminación, trabajos de forja y en prensa pesada de metales 
Trabajos y operaciones que involucren la manipulación de cargas pesadas 
Trabajos relacionados con cambios de correas, transmisiones, aceite, engrasado y 
otros trabajos próximos a transmisiones pesadas de alta velocidad 
Trabajos en cizallados, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, 
otras máquinas particularmente peligrosas 
Trabajos de vidrio y alfarería, trituración y mezclado de materia prima; trabajo de 
hornos, pulido y esmerilado en seco de vidriería, operaciones de limpieza de chorro de 
arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria cerámica 
Trabajo en soldadura de gas y arco, corte con oxígeno en tanques o lugares 
confinados, en andamios o en molduras precalentadas 
Trabajo en fábricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, 
trabajo en las prensas y hornos de ladrillo 
Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos de donde se presenten altas 
temperaturas y humedad 
Trabajo en la industria metalúrgica de hierro y demás metales, en las operaciones 
y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos tóxicos y en plantas de cemento 
Actividades agrícolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud 
Las demás que señalen en forma específica los reglamentos del Ministerio de 
Trabajo y Seguridad Social 
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PARAGRAFO.- Los trabajadores menores de dieciocho (18) arios y mayores de catorce 
(14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto 
técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educación Nacional o en una 
institución del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el 
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, o que tenga el certificado de aptitud profesional 
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, podrán ser empleados en aquellas 
operaciones, ocupaciones o procedimientos señalados en este artículo, que a juicio del 
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social pueden ser desempeñados sin graves riesgos para 
la salud o la integridad física del menor mediante un adecuado entrenamiento y la 
aplicación de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevención de los 
riesgos anotados. "Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) años 
todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les esté prohibido el trabajo en casas de 
lenocinio y demás lugares de diversión donde se consuman bebidas alcohólicas. De igual 
modo se prohíbe su contratación para la reproducción de escenas pornográficas, muertes 
violentas, apología del delito u otros semejantes". 
CAPÍTULO XX 
PUBLICACIONES 
Artículo 64. Dentro de los quince (15) días siguientes al de la notificación de la resolución 
aprobatoria del presente reglamento el patrono debe publicarlo en el lugar del trabajo, 
mediante la fijación de dos copias de carácter legible en dos sitios distintos, si hubiere 
varios lugares de trabajo separados, la fijación debe hacerse en cada uno de ellos. Con el 
Reglamento debe fijarse la Resolución aprobatoria. 
CAPÍTULO XXI 
VIGENCIA 
Artículo 65. El presente reglamento entrar a regir ocho (8) días después de su publicación 
hecha en la forma prescrita en el artículo anterior de este reglamento. 
CAPÍTULO XXII 
DISPOSICIONES FINALES 
Artículo 66. Desde la fecha en que entre en vigencia este Reglamento, quedan suspendidas 
las disposiciones del reglamento que antes de la fecha haya tenido la empresa. 
cAptruLo xxm 
CLÁUSULAS INEFICACES 
Artículo 67. No producen ningún efecto las cláusulas del Reglamento que desmejoren las 
condiciones del trabajador con relación a lo establecido en las leyes, contratos individuales, 
convenciones, fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en 
cuanto fueren más favorables al trabajador. 
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CIUDAD: Santa Marta, D.T.C.H. 
DIRECCION: Calle 14 n°6-26 
DEPARTAMENTO Magdalena 
FECHA: Noviembre de 2005 
EULALIA MARCELA MATOS 
GERENTE 
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ANEXO E 
ENCUESTA REALIZADA A LOS EMPLEADOS PARA EL ANÁLISIS DE 
CARGOS 
Nombre: Cargo:  
Departamento: Superior inmediato: 
 
¿Cuáles son sus funciones? 
Diarias: 
 
Semanales:  
Periódicas:  
¿Cuáles son los conocimientos que utiliza en el trabajo? 
 
¿Cuáles son las maquinas o instrumentos que forman parte de su 
trabajo?  
En orden descendente de importancia diga sus responsabilidades:  
¿Con que otros departamentos o empresas tiene contactos? Defina los 
deberes y responsabilidades implicados en estos contactos: 
 
¿Su cargo exige supervisión de personas? 
Si ( ) No ( ) 
¿Qué cargos están bajo su supervisión? 
 
¿Con que frecuencia recibe la supervisión de su jefe? 
( ) Frecuentemente ( ) A veces ( ) Raras veces ( ) Nunca 
Explique las decisiones que usted toma en el desempeño de su cargo: 
Describa las condiciones de trabajo en que usted trabaja: por ejemplo, 
ruidos, temperaturas altas o bajas, trabajo extremo, condiciones 
desagradables:  
10.Indique los requisitos mínimos necesarios para desempeñar el cargo: 
Escolaridad:  
Experiencia:  
Conocimientos específicos:  
Habilidades:  
119 
ANEXO F 
RESULTADOS EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO ENERO A MARZO 2006 
TRABAJADOR PRODUCCIÓN CALIDAD CONOCIMIENTO DEL TRABAJO 
.: COOPERACIuN- 
ACTITUD 
COMPRENSIÓN 
DE 
SITUACIONES 
RESPONSABIL 
IDAD 
TOTAL 
EVAL 
45 % 20 % 10 % 30 % 10 % 20 % 5 
Kevin Pacheco 30 66,67% 15 75,00% 9 90,00% 20 66,67% 8 80,00% 14 70,00% 0,7472 3,736 
Amed Rodriguez 34 75,56% 19 95,00% 10 100,00% 24 80,00% 7 70,00% 8 40,00% 0,7675 3,837 
Ligia Yanet 40 88,89% 15 75,00% 7 70,00% 23 76,67% 9 90,00% 13 65,00% 0,7759 3,87 
Luis Neftali 34 75,56% 10 50,00% 9 90,00% 19 63,33% 4 40,00% 13 65,00% 0,639 3,199 
Sandra Araujo 37 82,22% 16 80,00% 9 90,00% 23 76,67% 9 90,00% 16 80,00% 0,831 4,157 
Luz Marina Vargas 35 77,78% 19 95,00% 9 90,00% 22 73,33% 7 70,00% 17 85,00% 0,818 4,092 
Alexis Campusano 33 73,33% 14 70,00% 8 80,00% 20 66,67% 7 70,00% 14 70,00% 0,716 3,583 
Elizabet Padilla 32 71,11% 15 75,00% 7 70,00% 20 66,67% 7 70,00% 13 65,00% 0,696 3,481 
Elizabet Cha rris 36 80,00% 16 80,00% 9 90,00% 26 86,67% 8 80,00% 20 100,% 0,861 4,305 
Elkin Pinto 35 77,78% 16 80,00% 6 60,00% 25 83,33% 8 80,00% 16 80,00% 0,768 3,842 
Lenin Pianeta 27 60,00% 12 60,00% 7 70,00% 16 53,33% 7 70,00% 10 50,00% 0,605 3,027 
Danis Serrano 25 55,56% 9 45,00% 5 50,00% 15 50,00% 5 50,00% 11 55,00% 0,509 2,546 
Luis Nieto 20 44,44% 12 60,00% 7 70,00% 15 50,00% 7 70,00% 9 45,00% 0,565 2,828 
Jackeline Perea 30 66,67% 14 70,00% 7 70,00% 21 70,00% 7 70,00% 14 70,00% 0,694 3,472 
5 71,11% 5 72,14% 5 77,86% 5 68,81% 5 71,43% 5 67,14% 5 3,57 
3,555 3,6071 3,892 3,440 3,571 3,357 
Charri 100,00 
Sandra 82,22% Amed 95,00% Amed 100,00% Charris 86,67% Sandra 90,00% s % 
ANEXO F 
RESULTADOS DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO JUNIO 
No. ELIZABETH DANIS ALEXIS KEVIN LUIS LENIN LENIN SANDRA ORLANDO ALEX SHIRLEY TOTALIMAYORI 
Producción 
1 3,9 3,6 4,0 3,2 ' 2,9 3,6 - 3,5 3,8 
I- 
4,0 4,1 3,0 
2 4,0 3,1 4,0 3,3 2,7 3,6 3,8 4,2 3,9 3,7 3,1 
3 4,3 4,0 4,0 3,7 3,2 2,9 3,3 3,7 3,7 4,0 3,5 
4 4,0 4,0 3,8 3,4 2,9 3,0 3,0 3,6 3,0 3,0 3,2 
5 4,2 3,0 4,1 3,4 2,7 3,7 3,7 3,7 3,6 3,3 3,2 
6 4,4 3,6 4,4 3,9 3,2 3,6 3,7 3,9 3,9 4,0 3,6 
7 3,8 3,5 3,7 3,2 2,7 3,6 3,5 3,9 3,1 3,1 3,6 
8 3,9 3,4 3,9 3,2 3,0 3,3 3,2 3,7 3,6 3,4 3,5 
ELI 9 4,4 4,2 4,3 3,6 3,4 3,7 3,6 4,1 3,7 3,9 3,8 
Promedio Area 4,1 3,6 4,0 3,4 3,0 3,4 3,5 3,9 3,6 3,6 3,4 3,6 4,1 
Calidad 
10 4,3 3,4 4,0 3,7 3,0 3,5 3,5 4,1 3,3 3,3 3,7 
11 4,3 3,1 4,0 3,7 2,8 3,7 3,5 3,8 4,0 3,9 3,4 
12 3,9 3,0 3,6 3,9 3,0 3,6 3,3 3,9 3,7 3,6 3,6 
ELI 13 2,4 3,1 2,9 3,0 2,5 3,1 2,8 2,9 3,1 3,1 3,2 
Promedio Area 3,7 3,2 3,6 3,6 2,8 3,5 3,3 3,7 3,5 3,5 3,5 3,4 3,7 
Conocimiento 
del Trabajo 
14 4,6 4,0 4,4 4,2 4,0 4,5 4,3 4,5 4,3 4,3 3,9 
SANO 15 3,6 2,8 3,5 3,4 2,9 3,3 3,0 3,6 3,1 3,1 2,8 
Promedio Area 4,1 3,4 4,0 3,8 3,4 3,9 3,6 4,07 3,7 3,7 3,4 3,7 4,1 
Cooperación - 
Actitud 
16 4,5 3,1 4,0 3,3 2,6 3,5 3,5 4,0 3,2 3,0 2,8 
17 4,5 3,3 3,9 3,5 3,0 4,1 4,0 4,4 4,0 3,9 4,1 
18 4,0 3,7 4,1 3,6 3,1 3,4 3,3 4,1 3,1 4,0 3,5 
19 4,3 3,7 4,2 3,3 2,9 2,6 2,6 3,6 2,8 2,4 3,3 
20 3,9 3,2 3,4 3,5 3,2 3,0 3,0 3,5 4,2 3,6 3,7 
ELI 21 3,6 2,5 2,9 2,6 2,2 3,1 3,3 3,9 3,0 2,6 2,6 
Promedio Area 4,1 3,2 3,8 3,3 2,8 3,3 3,3 3,9 3,4 3,2 3,3 3,4 4,1 
Comprensión de 
Situaciones 
22 4,1 3,5 3,9 3,2 3,1 3,2 3,3 4,2 3,8 3,7 3,4 
SAND 23 4,3 3,7 4,2 2,8 2,2 3,9 4,0 4,6 3,8 2,9 3,1 
Promedio Area 4,2 3,6 4,1 3,0 2,6 3,5 3,7 4,4 3,8 3,3 3,3 3,6 4,4 
Responsabilidad 
24 4,8 3,7 3,3 2,8 3,1 3,9 4,0 2,9 2,3 2,6 2,9 
25 4,6 3,6 4,4 3,9 3,6 3,1 3,2 4,0 3,8 3,6 3,3 
26 4,5 4,0 4,3 4,2 3,5 3,6 3,5 4,0 3,8 3,6 3,9 
27 4,4 2,9 3,8 4,2 2,6 3,0 3,3 3,5 2,5 2,1 2,5 
ELI 28 5,0 5,0 5,0 4,2 1,2 4,6 4,8 4,8 1,6 1,1 4,1 
Promedio Area 4,7 3,9 4,4 4,2 1,9 3,8 4,0 4,2 2,0 1,6 3,3 3,5 4,7 
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ANEXO F 
RESULTADOS EVALUACIÓN DESEMPEÑO OTROS DEPARTAMENTOS JUNIO 
VENDEDORES ADMINISTRATIVO CONTABILIDAD 
No. MARTA ALEX No. LEYDIS MARCELA AMED No. KELLY 
1 4,5 4,2 1 4,9 4,1 3,6 1 3,8 
2 4,5 4,2 2 4,8 3,5 4,6 2 3,9 
3 4,1 3,7 3 4,3 3,7 4,0 3 3,3 
4 4,6 3,9 4 4,5 3,6 4,0 4 3,3 
5 4,8 4,0 5 4,4 3,2 4,2 5 3,2 
Promedio por Area 4,5 4,0 6 4,4 3,2 4,5 6 4,0 
6 4,4 3,7 Promedio por Area 4,5 3,5 4,2 7 3,9 
7 4,3 3,9 7 4,4 4,3 3,5 8 3,6 
8 3,9 3,0 8 4,8 4,7 4,3 9 4,3 
9 4,4 3,0 9 4,6 4,4 4,1 Promedio por Area 3,7 
10 4,1 3,8 10 4,2 4,3 3,6 10 3,9 
11 4,3 3,8 11 4,6 4,6 4,1 11 4,1 
12 4,0 4,0 Promedio por Area 4,5 4,5 3,9 12 4,2 
13 4,0 3,8 12 4,6 4,1 3,9 13 3,0 
Promedio por Area 4,2 3,6 13 4,6 4,0 4,0 14 2,9 
14 4,1 3,8 14 4,6 4,4 4,1 15 3,1 
15 4,6 4,4 15 4,6 4,0 4,2 16 3,7 
16 4,8 4,8 16 4,6 4,1 4,2 Promedio por Area 3,6 
17 4,0 3,0 17 4,9 2,7 3,2 17 4,0 
18 3,9 3,5 18 4,6 4,4 3,9 18 4,2 
19 4,9 4,8 19 4,9 4,6 4,4 19 3,3 
20 4,8 4,0 20 4,5 4,4 4,1 20 3,5 
21 4,4 4,0 21 4,6 3,2 4,4 Promedio por Area 3,8 
Promedio por Area 4,4 4,0 Promedio por Area 4,7 4,0 4,0 
22 3,0 2,7 Calificación 3,7 
23 3,7 3,4 Calificación 4,6 4,0 4,0 
24 4,0 3,8 
Promedio por Area 3,6 3,3 
Calificación 4,16672 3,7 
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ANEXO G 
LADY'S FASHION 
PRESUPUESTO ANUAL 
VINCULACIÓN 860.000 
RECLUTAMIENTO 200.000 
Publicidad radio 50.000 
Publicidad Periódico 150.000 
SELECCIÓN 610.000 
Capacitación personal Recepción Hoja de Vida 150.000 
200.000 Capacitación personal Entrevista 
Pruebas 100.000 
Examen Médico 160.000 
CONTRATACIÓN 50.000 
Papelería 50.000 
REMUNERACIÓN Y ANALISIS DE CARGOS 160.000 
ANALISIS DE CARGO 110.000 
Papelería 10.000 
Estudio de Puestos 100.000 
(Orientación personal capacitado) 
EVALUACIÓN DE CARGO 50.000 
Papelería 50.000 
CAPACITACIÓN Y DESARROLLO 750.000 
Conferencistas 750.000 
Marketing 300.000 
Confección 300.000 
Informática 150.000 
EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 200.000 
Papelería 50.000 
Orientación para el Gerente 150.000 
BIENESTAR SOCIAL 3.400.000 
Refrigerios 900.000 
Obsequios varios 1.500.000 
Club Social 1.000.000 
SALUD OCUPACIONAL 3.200.000 
Medicina Preventiva 1.600.000 
Subprograma Higiene 800.000 
Subprograma Seguridad 800.000 
SEGURIDAD SOCIAL 54.073.980 
20 Trabajadores cotizantes con el mínimo 
Salud 3.314.880 
Aseguradora de Riesgos Profesionales 41.436.000 
Pensión 9.323.100 
TOTAL PRESUPUESTO 62.643.980 
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